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Introducao

0 e-CNHsp é o novo sistema utilizado pelo Detran.SP, operado on-line por internet, para a execucao de
servicos relacionados a habilitacdao de condutores, substituindo o Sistema de Gerenciamento Eletrdni-
co de Formacao de Condutores (Gefor). Além dos Centros de Formacdo de Condutores A (CFCs-A), ele
também é usado por médicos, psicélogos, CFCs-B, CFCs-AB, Detran.SP/Ciretran e cidad3dos.

Por meio dele, é possivel acessar os seguintes servicos:
® Primeira habilitacao.
® Renovacao de habilitacao.
e Reabilitacao.
¢ Adicao/mudanca de categoria.

0 e-CNHsp integra todos os envolvidos no atendimento ao cidadao em um @nico ambiente on-line,
reduzindo a necessidade de papéis, dinamizando a prestagao dos servicos e simplificando os
procedimentos.

O novo sistema facilita nao apenas a participagao do CFC-A no processo de atendimento ao cidadao,
como também sua organizacdo interna, pois atua como solu¢ao para gerenciamento de turmas e
alunos. Além disso, utiliza tecnologia de certificacao digital e biometria, garantindo maior seguranga
para o CFC-A e para o aluno.

O e-CNHsp prevé trés usuarios dentro do CFC-A: o Diretor de Ensino (gestor), o instrutor de aulas
tedricas e o atendente. Este manual descreve a participacao de cada usuario no novo sistema, 0s
pré-requisitos para que o CFC-A atenda ao cidadao com o e-CNHsp e como a instituicao podera usa-lo
para prestar seus servicos.

Pré-requisitos de infraestrutura

O e-CNHsp utiliza biometria e certificacao digital para garantir a seguranca e a confiabilidade das
informagoes. Além disso, é necessaria uma configuragao minima para o computador e para a conexao
de internet.

Biometria

Biometria é uma tecnologia que identifica cada pessoa segundo uma caracteristica fisica. No caso do
e-CNHsp, essa identificacao é feita pela digital do candidato, do instrutor e do Diretor de Ensino do
CFC-A por meio de um scanner de impressdes digitais (leitor 6ptico).

Dessa maneira, o Diretor de Ensino do CFC-A devera adquirir um dos seguintes leitores 6pticos (para
cada computador em uso):

e Digital Persona U.are.U 400o0.
e Ethentica Ethenticator 2500.
¢ Biometrika FX 2000.

® Cross Match Verifier 300 L.

¢ |dentix DFR 2090.
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e SecuGen Hamster Plus.

e SecuGen Hamster IV.

Certificacao digital

A certificacdo digital é uma “assinatura” digital. Ela elimina a necessidade de assinatura em papel,
autenticando, por meio de uma identificacao digital individual (documento certificado), o profissional
que esta cadastrando um usuario, registrando uma aula ou efetuando outras operagoes no sistema.

0 e-CNHsp exige que os profissionais (Diretor de Ensino e instrutor) possuam um e-CPF (padrao ICP
Brasil, tipo A3), emitido por uma certificadora autorizada. Atualmente, estao autorizados os certifi-
cados emitidos pela Imprensa Oficial do Estado de Sao Paulo (Imesp), Certisign, Serasa Experian,
Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro) e Caixa Econdmica Federal.

Outros certificados estao em processo de validagao.

Computador - hardware e software

O desempenho adequado do computador do profissional é essencial para o bom funcionamento do
e-CNHsp. Paraisso, sao exigidas as seguintes configura¢des minimas (considerando o uso do compu-
tador apenas para a finalidade do e-CNHsp):

® Processador Dual Core (ou equivalente) de, no minimo, 1 GHz de velocidade.
® Disco rigido (HD) de, no minimo, 160 GB de espa¢o de armazenamento.
e Memoéria RAM de, no minimo, 2 GB.

* Sistema operacional original Windows (XP Service Pack 2, Vista ou 7). Obs.: para qualquer
sistema operacional, apenas a versao de 32 bits é compativel.

* Navegador de internet: Mozilla Firefox 3 (ou superior), Internet Explorer 6 (ou superior) ou
Google Chrome.

Conexao de internet

Tendo em vista que o e-CNHsp é um aplicativo web, operado on-line, é fundamental uma conexao de
internet banda larga dedicada com, no minimo, 1 Mbps de velocidade de banda larga por computador
(considerando o uso do computador apenas para a finalidade do e-CNHsp).

Recomenda-se também a aquisi¢ao de equipamentos (teis em caso de contingéncias, como queda de ener-
gia elétrica (nobreaks) e perda de conexao com a internet banda larga (modems 3G para acesso a internet).

Instalacao

Para padronizar e facilitar a configuracao do computador para a ado¢ao do e-CNHsp, o Detran.SP
disponibilizou, na pagina principal do sistema, um programa de instalag¢ao, o “Instalador e-CNHsp”*,
que procura atualizar as configurac¢des, entre outros, de Java e Adobe Acrobat Reader, componentes
necessarios para o seu perfeito funcionamento. A instalacao podera ser feita de acordo com as se-
guintes orientacgoes:

* O instalador atende aos e-CPFs do Imesp e Serasa. Os demais podem ser instalados pelos seus préprios drivers em CDs
ou em orientacodes das certificadoras.
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1. Conectar os dispositivos de biometria e de certificacao digital ao computador.

2. Fazer o download do arquivo Instalador e-CNHsp, disponivel na pagina inicial do e-CNHsp,
www.e-cnhsp.sp.gov.br para usuarios da capital, ou interior.e-cnhsp.sp.gov.br, para usua-
rios do interior de Sao Paulo.

3. Acessar a pasta ou o local onde o instalador foi salvo no item anterior e executar o arquivo .exe.
4. Seguir as orientacoes do guia de instalacao.

Um video explicativo sobre o processo de instalagao esta disponivel no icone Tira-Dividas, na pagina
principal do sistema e-CNHsp.

Nota: todos os periféricos que serdo usados no sistema (identificadores biométricos, im-
pressoras etc.) devem ser instalados por meio de drivers e programas de instalacdo préprios,
conforme instrugdes do fabricante. Os softwares a ser utilizados, inclusive o sistema opera-
cional, tém de estar adequadamente atualizados (Windows Update e Java Virtual Machine).

Cadastro do Diretor de Ensino do CFC-A
no sistema e-CNHsp

Uma vez executada a instalacao, o Diretor de Ensino possuira a infraestrutura necessaria para atender
aos candidatos pelo sistema e-CNHsp. Entretanto, para iniciar suas atividades com o novo sistema, a
instituicao devera estar cadastrada no e-CNHsp, bem como o Diretor de Ensino do CFC-A.

O primeiro passo para que o CFC-A possa adotar o e-CNHsp é estar devidamente cadastrado no
Detran.SP/Ciretran como usuario do sistema, procedimento necessario inclusive para o Diretor de
Ensino, e, em seguida, assinar o Contrato de Adesao*.

Assim, o Diretor de Ensino do CFC-A tera de comparecer ao Detran.SP/Ciretran para cadas-
tro e coleta biométrica e, entdo, assinar o Contrato de Adesdo ao e-CNHsp, disponivel em
www.e-cnhsp.sp.gov.br/adesao/.

Depois de cadastrado e tendo assinado o Contrato de Adesao ao novo sistema, o Diretor de Ensino do
CFC-A devera efetuar seu primeiro login no e-CNHsp, seguindo as orientagdes:

1. Acessar a pagina dainternet do e-CNHsp em www.e-cnhsp.sp.gov.br; no canto superior direito
da tela, inserir seu CPF e, no campo Senha, a palavra senha.

Servigos ao Cidadao Informativo Acesso Restrito

b Primeira Habilitagdo Comunicados Importantes CPF: I
g o Senha: I
b Reabilitacdo . . .
J Antes de usar o e-CNHsp, cligue nos links abaixo para ler os & Acessar
» Renovagiio comunicados destinados ao seu perfil de usuario. Esqueci minha senha
i Adigio de Categurla._l » Cidadso
Mudanga de Categoria , 2 sp
* Médico / Psicdlogo et
i Consultar » Centro de Formagio de Condutores
Agendamento * Ciretran
b Restrigbes Medicas y Multas de
Transito
Consulta de Aulas e

* 0 Contrato ainda ndo esta em vigor. Sera assinado apenas um Termo de Adesao.
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2. Ao clicar em Acessar, uma janela sera aberta solicitando a troca da senha. Informar a senha
atual (a palavra senha) e a nova senha (com, no minimo, seis digitos) e clicar em Enviar.

A nova senha sera utilizada todas as vezes em que o usuario fizer o acesso inicial ao e-CNHsp com a
senha da certificacdo digital (e-CPF). Um video explicativo sobre essa etapa esta disponivel no icone
Tira-Davidas, na pagina principal do sistema e-CNHsp.

O Diretor de Ensino do CFC-A é o responsavel pelo cadastramento dos seus Instrutores e Atendentes:
ele Ativa ou Inativa o seu pessoal. Entao, o proximo passo é o cadastro dos Instrutores de aulas teé-
ricas no novo sistema.

Obs.: para inativar o usuario, é necessario pesquisa-lo por meio do médulo de pesquisa no menu
Usuarios, subitem Pesquisa Usuario CFC, clicar no icone na coluna Ag¢ao, ao lado do CPF do usuario
desejado e desmarcar o perfil, deixando-o sem perfil de acesso. Em seguida, clicar em Salvar. Para
ativa-lo, realizar o mesmo processo, porém selecionando um perfil para o usuario.

Cadastro dos Instrutores de aulas teoricas

Para que o CFC-A possa ministrar aulas, criar turmas de alunos e registrar aulas, o Diretor de Ensino
precisara cadastrar os Instrutores que ministrardo as aulas. Para isso, devera seguir as etapas:

1. Acessar a area restrita da pagina do e-CNHsp com seu CPF, senha e e-CPF (o dispositivo de
certificacao digital devera estar conectado ao computador).

2. Na area de acesso restrito, acessar, no menu do lado esquerdo, o item Usuarios e, entdo, o
subitem Cadastro de Usuario CFC.

3. Preencher os campos apresentados com os dados do instrutor.

Cadastrar Usuario e Atribuigao de Perfil

Aulas Tebricas N Dados do Usuario
Nome * CPF*
Certificados Teéricos 4 [ [
RENACH h Estrangeiro Data de Nascimento * RG.* o
Turmas L4 O - @ L L i
Gerenciar Alunos 4 Nome da Mae *
Usuarios L4
E-mail * Confirmar E-mail *
Consulta Cadastral r
Consulta de Transages pbD* Telefone Comercial *
Alterar Senha
Ajuda > & A senha temporaria do usuario sera a palavra: senha
Sair
Perfis de Acesso *
[[] ATENDENTECFC-A [[] INSTRUTOR TEORICO
I NOVO €3 CANCELAR [ SALVAR
\ F1% J
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4. Depois de selecionar a op¢ao Instrutor Tedrico na caixa Menu, que mostra os Perfis de
Acesso, clicar no botao Salvar. A mensagem “Usuario incluido com sucesso” devera ser exi-
bida na tela.

5. O instrutor ja estara apto a utilizar o sistema. Entretanto, para acessar todas as funcionali-
dades, inclusive ministrar aulas, ele devera comparecer ao Detran.SP/Ciretran para fazer a
coleta de suas impressoes digitais e adquirir sua identificacao digital (e-CPF).

0 mesmo procedimento podera ser feito quando o Diretor de Ensino desejar cadastrar um atendente
para acessar o sistema, bastando selecionar tal perfil na caixa Perfis de Acesso. E importante obser-
var que o perfil Atendente nao tera as funcionalidades do pefrfil Instrutor. Para cadastrar um atenden-
te, ndao ha necessidade do e-CPF.

Como trabalhar com o e-CNHsp

Uma vez cadastrado no sistema e-CNHsp e com a infraestrutura de hardware, software, conexao de
internet e periféricos devidamente instalada, os profissionais do CFC-A estarao aptos a atender aos
candidatos por meio do novo sistema.

Lista de checagem para uso do e-CNHsp

Cadastro do Diretor de Ensino
do CFC-A no sistema e-CNHsp,

Scanner de impressdes
digitais

Computador adequado,

inclusive biometria

Certificado digital do Diretor
de Ensino — e-CPF padrao ICP
Brasil, tipo A3

com 160 GB de HD e 2 GB
de Memaoria RAM

Sistema operacional original
Windows XP SP2, Vista ou 7

Cadastro dos Instrutores
no sistema e-CNHsp,
inclusive biometria

Certificado Digital dos
Instrutores — e-CPF padrao
ICP Brasil, tipo A3

Conexao de internet:
banda larga de 1 Mbps

.
.

por computador

Assinatura do Contrato
de Adesao ao e-CNHsp pelo

Diretor de Ensino do CFC-A

N /

Toda interagao dos profissionais com o e-CNHsp se inicia na pagina da internet do servico
(www.e-cnhsp.sp.gov.br), inserindo, no canto superior direito da tela, o login e a senha para o acesso
ao conteldo e as funcionalidades restritas do sistema.

Matricula do candidato

Para assistir as aulas tedricas e obter o Certificado Tedrico (CFC-A), o candidato tera de estar
devidamente matriculado. Para realizar a matricula utilizando o e-CNHsp, o Diretor de Ensino do
CFC-A devera:
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1. Acessar a area restrita da pagina do e-CNHsp com seu CPF, senha e e-CPF (o dispositivo de
certificagao digital devera estar conectado ao computador).

2. Na area de acesso restrito, acessar, no menu do lado esquerdo, o item Gerenciar Alunos e,
entao, o subitem Curso.

3. Pesquisar os dados do cidadao pelo CPF.

Menu Gerenciar Curso

Aulas Teéricas > Pesquisa por CPF
CPF

Certificados Teéricos » |

RENACH »

Turmas L2

€) CANCELAR |2 PESQUISAR

Gerenciar Alunos »

Usuarios »

Consulta Cadastral »

Consulta de Transagoes

Alterar Senha

Ajuda 3

Sair

4. Depois de conferir os dados, basta clicar no botao Matricular.

.Menu Gerenciar Curso
Kidas Tabiicas » Resultado da Pesquisa de Cidaddo
) . Nome
Certificados Tedricos  » || [yeqyE oG MARTA CARD
»

il CPF Unidade de Transito
Fiitiad > 343.378 588-08 238
Gerenciar Alunos ] Renach

SP500321850
Usuarios E

Tipo Processo Categoria Pretendida
Consulta Cadastral b PRIMEIRA HABILITAGAO B
Consulta de Transagées Municipio

DIADEMA

Alterar Senha

Ajuda ’ Matricular Aluno

Iniciar Curso

Finalizar Curso

+ VOLTAR

5. O sistema apresentara a mensagem Informacoes Incluidas com Sucesso.
6. E necessario pesquisar os dados do candidato pelo CPF novamente.

7. O botao Verificar Biometria, em Iniciar Curso, sera liberado para verificagao. Caso a verificacao
seja confirmada, o candidato esta apto a ser cadastrado em uma turma e iniciar as aulas.
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—Resultado da Pesquisa de Cidadao

Mo rne
TESTE DOIS SERGIO MAR

CFF Unid=zde de Trénsita
ID?S 040 36885 |18

Renzch

ISP5‘1SQB?254

Tipo Processo Categoriz Pretendida
[RENDVACAD |c

bAunicipi o

I-BEIT UCATU

—Matricular &luno

hdatricular |

— Iniciar Curso

“erificar Biometria |

—Finalizar Curso

“erificar Biometria |

+ VOLTAR

A partir desse momento, o candidato estara associado ao CFC, nao podendo se matricular, assistir a
aulas ou ter seu certificado de curso tedrico emitido em nenhum outro CFC.

Caso o aluno desista do curso ou deseje se transferir para outro CFC, o CFC-A devera libera-lo sele-
cionando a funcionalidade Liberar Matricula, descrita mais adiante, na secdo Liberacdo de um aluno
para outro CFC.

Consulta ao cadastro do candidato

A consulta cadastral permite ao funcionario do CFC-A consultar os dados basicos do processo do can-
didato e verificar sua biometria. Para acessar essa funcionalidade, o usuario devera:

1. Na area de acesso restrito, clicar no item Consulta Cadastral, disponivel no menu do lado
esquerdo.

2. Pesquisar os dados do cidadao pelo CPF.

Menu Pesquisa - Consulta Cadastral
Aulas Tedricas J Pesquisa por CPF
CPF

Certificados Teéricos ]

RENACH P

Turmas P

€ CANCELAR G, PESQUISAR

Gerenciar Alunos ]

3. O e-CNHsp apresentara uma tela com as informacoes basicas cadastradas sobre o processo
do candidato.
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4. Para verificar a biometria do cidadao, clicar no botao Checar Biometria. Sera exibida a tela.

=] Fechar

PF
’VTESTE MATRICULA 868.674.686-16

Polegar

vao vao
Esquerda Direita

Pouse o dedo Polegar Direito no Leitor Biométrico

Copyright {c) 2010 by PRODESP {ver 1.1) m 2 I 3

5. Seguir as orientacdes apresentadas na tela.

Consulta ao Renach do candidato

O Diretor de Ensino podera, a qualquer tempo, consultar o Registro Nacional de Carteira de Habilitacao
(Renach) do candidato matriculado no seu CFC, ao qual estarao vinculados os exames médico e psico-
técnico ja realizados. Para isso, o usuario devera:

1. Na area de acesso restrito, clicar no item Renach, disponivel no menu do lado esquerdo, e,
entao, no subitem Consultar Renach.

2. Pesquisar o Renach do candidato pelo CPF.

— i ——————

Aulas Tebricas ) Pesquisa de RENACH
—||| cPF

Certificados Tedricos 3

RENACH 4

Turmas L

S — © CANCELAR  Q, PESQUISAR
Gerenciar Alunos 2

Usuarios 3

Consulta Cadastral »

Consulta de Transacoes

Alterar Senha

Ajuda »

Sair

3. Para imprimir o Renach do candidato, clicar no botao Imprimir. O e-CNHsp gerara a planilha
com todas as informagdes do processo.

11
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Excecdo digital

Em alguns casos, por diversos motivos, a biometria coletada pela empresa responsavel pode nao
apresentar qualidade de coleta suficiente, o que dificulta ou, por vezes, impossibilita o seu reconhe-
cimento quando apresentada nos equipamentos do CFC. Nesses casos excepcionais, o CFC-A deve
entrar em contato com o Detran.SP/Ciretran, que enviara um e-mail para a Divisao de Habilitacao,
solicitando a analise e inclusao de excecao digital relativa ao candidato que nao pdde ter sua bio-
metria reconhecida. Isso é recomendado para que ele seja dispensado da exigéncia da apresentacao
da biometria em todos os procedimentos do Sistema onde seja necessaria sua apresentagao, se a
analise técnica feita pela empresa responsavel pela coleta assim indicar.

Para ministrar uma aula

Uma vez matriculado o cidaddo e cadastrados os Instrutores, o Diretor de Ensino do CFC-A (Teérico)
devera agrupar os alunos nas turmas.

Criacdo de uma turma
Para criar uma turma, o Diretor de Ensino do CFC-A (Teérico) devera:

1. Naarea de Menu, onde estdo as op¢des do seu perfil de acesso, clicar no item Turmas, dispo-
nivel no menu do lado esquerdo, e, entdo, no subitem Gerenciar Turmas.

2. 0 e-CNHsp apresentara uma lista das turmas criadas. Para criar uma turma, clicar na op¢ao
Incluir, no final da lista.

Aulas Teoricas > Nome Tipo Cadastro  Usu.Cadast. Ativo?  Agées
A - Primeira
Certificados Teéricos | 7eg7e Habilitagdo / st ORTR @ g4
= 220 TEORICO
Reabilitagdo
RENACH g Primeira
—_— .. GESTOR DE
TESTE &5 Habiltacso /  05/04/2011 @ QA
Turmas 3 St CFCASP
Reabilitagéo
Gerenciar Alunos ] Primeira PAULO
TURMA 001 Habilitagéo / 040412011  INSTUTOR © qQ4uag
UsEEGE » Reabilitagéo TEORICO
e ey Primeira PAULO
Consulta Cadastral b | TURMAOOITESTECFCA Habilitagao / 1804201 WNSTUTOR @ QAR
| Reabiitagzo TEQRICO
Consulta de Transagoes Primeira
|| TURMAOD2TESTECFCA Wabiagio | 18042011 e} @ QAR
Alterar Senha Reabilitagdo
——— Primeira
i GESTOR DE
Ajuda b | TURMA2604 Habilitagaio / 2610412011 @ QAatl
S CFCASP
T Reabilitagdo
Sair Primeira
J504TURMAT Habitagio | 25042011 COIORDE @ Q4 f
: CFCASP
Reabilitacdo
Primeira
TOR
2504TURMA2 Habiltago / sy CoIORDE g 4§
D, CFCASP
Reabilitagéo
+ INCLUR & HOME

3. Natela apresentada, inserir um nome para a turma (de uso interno do CFC-A (Tedrico)) e infor-
mar o processo associado. Para turmas que estao ou estarao em andamento, selecionar, em
Ativo?, a opg¢ao Sim.
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Menu Cadastro de Turma

Aulas Teoricas 4 Dados da Turma

Nome *

Certificados Teoricos 4

RENACH 4

Tipo de Curso *
Turmas » O Primeira Habilitagdo / Reabilitagdo O Renovagao
2%
Gerenciar Alunos » (o
@ Sim Olléo
Usuarios 4
Consulta Cadastral » 4 VOLTAR B SALVAR

4. Depois de salvar as informacoes, devera ser exibida uma mensagem de operacao realizada.

Inclusdo e exclusdo de cidaddaos em turmas

Depois de criar uma turma, o Diretor de Ensino do CFC-A (Tedrico) precisara associar a turma os cida-
daos que frequentarao o curso. Para tal, devera:

1. Na area de acesso restrito, clicar no item Turmas, disponivel no menu do lado esquerdo, e,
entao, no subitem Gerenciar Turmas.

2. Selecionar a turma desejada na lista de turmas apresentada. Caso o Diretor de Ensino tenha
acabado de criar a turma, o campo para pesquisa de cidadaos ja estara disponivel. A seguinte
tela sera apresentada:

Menu Cadastro de Turma

Aulas Tedricas » Dados da Turma
N .
Certificados Tedricos » kil
TURMA TESTE
»
reNaey Tipo de Curso *
Turmas » @ Primeira Habilitagdo / Reabilitagao O Renovagdo
Al 2
Gerenciar Alunos » sl
@ Sim Olléo
Usuarios 4
Consulta Cadastral » Pesquisa por CPF

CPF
Consulta de Transagdes

Alterar Senha

Ajuda »

# VOLTAR Q PESQUISAR CIDADAQ
Sair

3. Digitar o CPF do candidato e clicar em Pesquisar Cidadao. O e-CNHsp exibira a tela com os
dados do candidato.

4. Clicar em Incluir Cidadao a Turma.




Menu Cadastro de Turma

SP500011559

Tipo Processo
PRIMEIRA HABILITA{;AO

Municipio
SAQ PAULO

Unidade de Transito

Aulas Teéricas » Dados da Turma
i N .
Certificados Tedricos 4 ome
TURMA TESTE
»
St Tipo de Curso *
Turmas 4 ® primeira Habilitagdo / Reabilitagio O Renovagio
Ativo? *
Gerenciar Alunos » e
® sim Onso
Usuarios »
Coralita Cadssts) R Resultado da Pesquisa de Cidaddo
_llor})e
Consulta de Transagoes JOAQUIM DA SILVA
Alterar Senha CPF ;
= T
Ajuda » Bremiistodid =
Sair Renach

Categoria Pretendida

B

© CANCELAR # INCLUIR CIDADAO A TURMA

5. Para incluir mais cidadaos* a turma, fazer nova pesquisa por CPF.

CFC-A

E importante ressaltar que, neste caso, para que um aluno seja incluido em uma turma, ele precisa,
estar matriculado no mesmo CFC-A.

Caso o Diretor de Ensino queira incluir mais alunos, editar as informacdes da turma (nome e status)
ou mesmo exclui-la se ja tiver sido encerrada, podera utilizar as op¢oes da coluna Agoes, apresentada
sempre que o subitem Gerenciar Turmas, do item Turmas, for selecionado.

Menu Pesquisa de Turmas

Aulas Tedricas

4

Certificados Tedricos

¥

RENACH

3

Turmas

Gerenciar Alunos

Usuérios

Consulta Cadastral

Consulta de Transagoes

Alterar Senha

Ajuda

Sair

FAN

Nome

TESTE

TESTE 5/5

TURMA 001

TURMAOQ1TESTECFCA

TURMAOO2TESTECFCA

TURMA2604

2504TURMA1

2504TURMA2

Tipo
Primeira
Habilitag&o /
Reabilitagao
Primeira
Habilitagao /
Reabilitagao
Primeira
Habilitagdo /
Reabilitagao
Primeira
Habilitagdo /
Reabilitagéo
Primeira
Habilitag&o /
Reabilitagao
Primeira
Habilitagdo /
Reabilitagéo
Primeira
Habilitagdo /
Reabilitagéo
Primeira
Habilitag&o /
Reabilitagéo

Cadastro

12/05/2010

05/04/2011

04/04/2011

18/04/2011

18/04/2011

26/04/2011

25/04/2011

25/04/2011

Usu. Cadast. Ativo?  Agbes
INSTRUTOR g
TeoRco @ G NE
GESTOR DE
crease 2 QNE
PAULO
INSTUTOR @ Q& i
TEORICO
PAULO
wnsuor @ Q&
TEORICO
INSTRUTOR
TEoRco @ A NE
GESTOR DE
cease 2 QN
GESTORDE @
crease @ QAW
GESTOR DE
cease @ QN

« INCLUIR ¢§ HOME

* O sistema numera sequencialmente os cidaddos incluidos para que seja possivel controlar a capacidade de cada sala no

CFC-A.
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24 Mostrar os detalhes da turma criada.
% Editar turma: nome e status (se ativo ou n3o).
W Excluir turma.

A opcao Excluir também estara disponivel quando o Diretor de Ensino pesquisar os alunos por turma,
permitindo que ele exclua alunos da turma selecionada. Ao optar pela exclusao de um aluno ou de
uma turma, uma solicitacao de confirmacao sera exibida.

Registro do inicio de uma aula

Para comecar uma aula tedrica, o instrutor devera registrar seu inicio no sistema, bem como a presen-
¢a dos alunos, confirmada com a impressao digital.

Pela regra do registro de abertura de aulas, o e-CNHsp permite a abertura de uma aula teérica
49 minutos antes de seu horario de inicio. Hd também uma tolerancia de 30 minutos apés o inicio da
aula para o registro de alunos retardatarios como presentes. Dessa maneira, € importante orientar os
candidatos para se apresentarem com antecedéncia no local de aulas.

No sistema e-CNHsp, o instrutor de aulas teéricas devera seguir as etapas:

1. Na area de acesso restrito, clicar no item Aulas Teéricas, disponivel no menu do lado esquer-
do, e, entao, no subitem Registrar Inicio de Aula. A seguinte tela sera exibida:

_ Registrar Inicio de Aula Teodrica

A THsEs » Marcacdo e Controle de Horas das Aulas Tedricas

Data da Aula * Hora de Inicio da Aula * o
RENACH P [ze082011 - SELECIONE - | .[- SELECIONE - ¥
Turmas ¥ Atengédo: Anote o horario de inicio da aula, pois sera solicitado no encerramento
Consulta Cadastral ’ O Primeira Habilitagdo / Reabilitagdo Reciclagem O Renovagio
Alterar Senha Identificagao do Curso * Turmas *

ldenti ] )

| ™ | - SELECIONE - %
Ajuda 3 i i

Sala de Aula* CPF Instrutor
Sair & SELECIONE - & |041.034 458-21

© CANCELAR | AVANGAR

O campo Data da Aula sera preenchido automaticamente pelo sistema.
2. Inserir as informacoes pedidas e clicar em Avancar. A biometria do instrutor sera solicitada.
3. Serd apresentada a lista dos alunos para a turma indicada anteriormente.

4. Confirmada a impressao digital do instrutor, a lista com os alunos associados aquela turma
que entrara em aula sera apresentada.

5. Para confirmar a presenca do aluno na coluna Presenga, clicar no simbolo triangular ao final
da linha com as informacdes do aluno.
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Registrar Inicio de Aula Tedrica

Aulesleoricas * || —Marcacdo e Controle de Horas das Aulas Tedricas
Certificados Tedricas »
D=t da Auls * Hora de Inicio da Aula *
RENAEH 4 |29r09s2011 |11 :|30
Turmas 3 Atengio: Anote o horario de inicio da aula, pois sera solicitado no encerramento
Gerenciar Alunos b & Frimeira Habilitagdo / Reabilitagdo o Reciclagem o Renowagdo
. Idertificacdo do Curso * Turmas *
Usuarios » =
DIRECAD DEFENSIVA CLALD A
EomstaLadastral 4 Sala de Auls CFF Instrutor
Consulta de Transagdes I‘:1 I561_34Q.384—?5
Alterar Serha

6. Pedir ao aluno que confirme sua presenca na aula fornecendo sua biometria ao e-CNHsp.

¥l Fechar

PF
’VTESTE MATRICULA 868.674.686-16

Polegar

Mao Mao
Esquerda Direita

Pouse o dedo Polegar Direito no Leitor Biométrico

Copyright {2) 2010 by PRODESP (wer 1,13 m 2 I 3

7. Repetira coleta biométrica com todos os demais alunos presentes, lembrando que o e-CNHsp
permite o registro dos alunos até 30 minutos ap6s o horario do inicio da aula.

Registro do término de uma aula
Ap6s a aula tedrica, o instrutor devera registrar seu término no sistema e-CNHsp, seguindo as etapas:

1. Na area de Menu, com as op¢des do perfil do Instrutor, clicar no item Aulas Teéricas, disponi-
vel no menu do lado esquerdo, e, entdo, no subitem Registrar Término de Aula.

2. Na tela apresentada, indica os dados da aula iniciada e, em seguida, clicar no botao
Pesquisar.

16
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_ Registrar Termino de Aula Tedrica

Aulas Teoricas 4 Pesquisar
Data da Aula * Sala de Aula* Hora Inicio Aula *
RENACH 4 | amnar ~ o c
26/09/2011 -SELECIONE - SELECIONE ¥ |. | SELECIONE &
Turmas 4 . ) .
O Primeira Habilitagao / Reabilitagao O Reciclagem O Renovagao
Consulta Cadastral 4 Identificagdo do Curso *
v
Alterar Senha ‘ 4
Ajuda 4
i € CANCELAR Q PESQUISAR
air

3. A biometria do instrutor sera solicitada. Confirmada a impressao digital, o e-CNHsp exibira
informacdes sobre a aula e a lista dos alunos presentes.

4. Selecionar a hora do término da aula e, em seguida, fazer o registro para cada aluno clicando
no simbolo triangular exibido na coluna Presenca.

_ Registrar Termino de Aula Teorica

Resultado da Pesquisa

Aulas Teoricas »

Data da Aula Sala de Aula Hora de 1f"liC‘I0 da Aula
RENACH E 28/09/2011 1 15 |40
Turmas 4 8 )

Primeira Habilitagao / Reabilitagao Reciclagem Renovagao

Consulta Cadastral 4 Identificagdo do Curso

DIRECAO DEFENSIVA
Alterar Senha L c:
Ajuda » Registrar Término da Aula

_ Hora de Término da Aula *

Sair = T

[SELECIONE v .| SELECIONE |

Listagem de Cidadaos

CPF Nome Hora Final Auséncia Presenga
343.378.588-06 TESTE CINC MARTA CARD - O >
370.028.588-94 TESTE DEZH JULIANA DE - O | 4

Cancelamento de uma aula

Caso ocorra um equivoco no registro de um cidadao em uma aula e ela ainda ndo tenha sido iniciada,
o Instrutor Teérico devera cancelar o registro. O cancelamento da aula ap6s o registro de inicio s
podera ser feito no dia em que ela for aberta.

1. Na area de Menu, clicar no item Aulas Teoéricas, disponivel no menu do lado esquerdo, e, en-
tao, no subitem Cancelar Aula. A seguinte tela sera exibida:

Menu Cancelamento de Aula Tedrica

Aulas Teoricas » Pesquisar por CPF

RENACH ) O Primeira Habilitagdo / Reabilitagao O Reciclagem O Renovagdo
EPF Data Aula a ser Cancelada Curso

Turmas » [ [ 1 [ 1
| v

Consulta Cadastral »

Alterar Senha

@ CANCELAR Q PESQUISAR

Ajuda »
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2. Pesquisar a aula a ser cancelada, informando o tipo de aula, CPF do aluno, data da aula e
curso. Em seguida, clicar em Pesquisar.

3. Sera exibida a seguinte tela:

Menu Cancelar Aula Tedrica

Aokis Tébeioas ) Resultado da Pesquisa

'rlome CPF ‘
RENACH ; TESTE CINC MARTA CARD 342,278 53808
Turmas » N° Registro/PGU Data da Aula

0 26/09/2011
Consulta Cadastral » L | L )
Alterar Senha Listagem das Aulas

Hora Inicial Hora Final Carga Horaria Cadigo da Sala Agdes
Ajuda
18:40 00:00 . 1 (%]

Sair 10:20 00:00 : 1 %]

4. Na coluna Agoes, clicar no botao com um “x” para cancelar a aula.

Consulta das aulas ministradas a um cidadao
Caso queira consultar as aulas ministradas a um candidato, o usuario devera:

1. Na area de Menu, clicar no item Aulas Teoéricas, disponivel no menu do lado esquerdo, e, en-
tao, no subitem Consulta de Aulas.

2. Pesquisar as informacdes do candidato pelo CPF.

Emissao do certificado do curso teorico

Para que o cidadao possa realizar seu exame teérico, tera de possuir um certificado emitido pelo
CFC-A, garantindo que cumpriu toda a carga horaria pertinente (45 aulas distribuidas nas cinco
matérias ministradas). Para emitir o Certificado Teérico para um candidato, o Diretor de Ensino do
CFC-A devera:

1. Na area de Menu, clicar no item Certificados Teéricos, disponivel no menu do lado esquerdo,
e, entdo, no subitem Emitir/Consultar Certificado.

2. Pesquisar o candidato pelo CPF.

_ Emitir / Consultar Certificado Tedrico

Aulas Tedricas » Pesquisa por CPF
CPF
Certificados Teoricos 4
RENACH 14
Turmas »
@ CANCELAR Q PESQUISAR
Gerenciar Alunos »

3. Quando o resultado da pesquisa for apresentado, clicar no botdao Emitir Certificado Teérico.
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Menu Emitir/ Consultar Certificado Tedrico

Aulas Teéricas » Resultado da Pesquisa
i == Nome CPF
Certificados Tedricos  + JOAQUIM DA SILVA 794.215.41570
RENACH » N° Registro/PGU
Turmas 4 x
Gerenciar Alunos 3
Usudrios » € CANCELAR B EMITIRCERTIFICADO TEQRICO

4. Aseguir, uma tela de confirmagao sera apresentada.

Emitir / Consultar Certificado Teorico

Aulas Teodricas »
= O 0 Certificado foi emitido com o Namero: 153641258
Certificados Tedricos 4
RENACH » Data de Emissio: 10/02/2010
»
1S A HOME (% IMPRIMIR
Gerenciar Alunos 3

5. Selecionar o botdao Imprimir para imprimir o Certificado Teérico do candidato.

Consulta de um certificado

Para consultar um Certificado Teérico, o Diretor de Ensino devera executar os mesmos passos descri-
tos no topico Emissao do certificado do curso teérico.

Cancelamento de um certificado

Caso seja detectada alguma irregularidade no curso tedrico ou no processo de certificacdo, o Diretor
de Ensino do CFC-A podera cancelar um certificado emitido, devendo seguir as etapas:

1. Na area de acesso restrito, clicar no item Certificados Teéricos, disponivel no menu do lado
esquerdo, e, entdo, no subitem Cancelar Certificado.

2. Pesquisar o certificado pelo CPF ou pelo nimero do certificado.

_ Cancelar Certificado Teodrico

Aulzs Teodricas L4 Pesquisar por CPF e Certificado
Certificados Tedricos »
TS CPF MN? Certifi cado
REMACH » Il
Turmas »
Gerenciar Alunos »
3 € CANCELAR G PESQUISAR
Usugrios L

3. Quando for apresentado o resultado da pesquisa, conferir as informacdes na tela e clicar no
botdo Cancelar Certificado Tedrico.

Menu Cancelar Certificado Tedrico
Aulas Tedricas 3 — Resultado da P
Certificados Tedricos 3
e = CPF Morne N® Cerificado
RENACH 4 |888.874.888-1B TESTE MATRICULA |12
Turmas 4
Gerenciar Alunos »
. « VOLTAR € CANCELAR CERTIFICADO TEORICO
Usugrios L 'S vl




Liberacao de um aluno para outro CFC-A

Para cancelar a matricula de um cidadao e permitir que ele se matricule em outro CFC-A, o Diretor de
Ensino do CFC-A devera utilizar a funcionalidade Liberar Matricula, seguindo as orientacoes:

CFC-A

1. Na area de Menu, acessar, no menu do lado esquerdo, o item Gerenciar Aluno e, entdo, o
subitem Liberar Matricula.

2. Pesquisar o registro do aluno pelo CPF.

Aulas Tedricas 4
Certificados Tedricos 4
RENACH 4
Turmas 4
Gerenciar Alunos 4

Liberar MatriculaCFC

Pesquisa por CPF
CPF

€ CANCELAR B4 PESQUISAR

3. Sera exibido o resultado da pesquisa, com os dados cadastrais do aluno e os CFCs nos quais
ele esta matriculado.

Aulas Tedricas

»

Certificados Tedricos

RENACH

Turmas

Gerenciar Alunos

Usudrios

Consulta Cadastral

Consulta de Transagdes

Alterar Senha

Ajuda

Sair

Resultado da Pesquisa de Cidaddo

Nome
JOAQUIM DA SILVA

CcPF .
794.215.415-70

Renach :
SP500011559

Tipo Processo
PRIMEIRA HABILITACAO

Municipio

SAD PAULO

Informacoes da Matricula

O CFC - GOLDEN CAR - Teérica

Unidade de Transito
18

Categoria Pretendida
B

Menu Informagoes da Matricula

« VOLTAR | LIBERAR MATRICULA

4. Selecionar a matricula que deve ser cancelada e clicar no botao Cancelar Matricula.

Dividas frequentes

@D Em qual endereco eletrdnico encontro o sistema e-CNHsp?

@D Na tentativa de reconhecimento da biometria do candidato, o sistema traz a mensagem
“Biometria de baixa qualidade” para todos os candidatos. Como proceder?

@D Como fagco meu primeiro acesso a area restrita do sistema?

@ 0 que faco quando é exibida a mensagem “Erro (ndo existe um par de chaves...)”?
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@D Ao emitir os certificados dos candidatos, ndo aparecem as opg¢des para consultar e emitir o certi-
ficado nem para criar novas turmas. O que fazer?

@D Ao capturar a digital do instrutor, o sistema e-CNHsp exibe a mensagem de retorno “Cartdo esta
travado talvez por tentativa de login”. Como proceder?

@ Ao emitir a Licenca para Aprendizagem de Dire¢do Veicular (LADV) do candidato, aparece a
mensagem “109 — O CFC ndao tem permissao para emitir essa LADV”. O que fazer?

@D Ao inserir a biometria para iniciar a aula pratica do condutor, o sistema e-CNHsp apresenta a
mensagem “107 — Nao existe LADV emitida para esse CPF”, porém a LADV desse cidadao foi
emitida. Como proceder?

@ O cidaddo tentou fazer um pré-cadastro e recebeu a mensagem “Erro 299 — Candidato/Condutor
com processo em aberto”. O que fazer?

@5 Em Aula Pratica, aparece a mensagem “Candidato cadastrado no intervalo desta aula”.
Como proceder?

@D Ha Certificado Teérico para renovagdo?

@2 Ao tentar fechar uma aula, é exibida a mensagem “Nao consta aula aberta para este horario”.
0 que fazer?

Respostas

@ Em qual endereco eletrdnico encontro o sistema e-CNHsp?
0 endereco eletronico do sistema e-CNHsp é www.e-cnhsp.sp.gov.br, para quem é da capital de
Sao Paulo, e interior.e-cnhsp.sp.gov.br, para os profissionais do interior de Sao Paulo.

@D Na tentativa de reconhecimento da biometria do candidato, o sistema traz a mensagem
“Biometria de baixa qualidade” para todos os candidatos. Como proceder?

Isso ocorre porque, ao instalar o Windows em seu computador, foi atribuido um nome de usuario
com acento ou algum caractere especial (ex.: ¢, %, entre outros).

Para solucionar o problema, vocé deve criar ou trocar o nome de usuario por outro sem acento ou
caractere especial. Para isso:

e Clique no menu Iniciar, no canto inferior esquerdo da tela, e selecione a op¢ao Executar...

e Na janela que foi aberta, no campo Abrir, digite %USERPROFILE%. Em seguida, clique
em OK.

¢ \Verifique na barra de endereco da janela exibida o nome da pasta (ex.: Documents and Settings/
Exemplo). E o (ltimo nome, apés a barra, que ndo deve ter acento ou caractere especial.

Para mudar o nome da pasta:

e Clique no menu Iniciar e, com o botao direito do mouse, na op¢cao Meu Computador. Selecio-
ne a op¢ao Gerenciar no menu que foi aberto.

e Clique duas vezes em Usuarios e Grupos Locais, na lista a esquerda da janela que foi aberta.

e Clique com o botdo direito na opg¢ao Usuarios. Selecione a op¢cao Novo Usuario.

e Nessa janela, crie um novo nome de usuario sem acento ou caractere especial.

e Aseguir, clique na opcao Grupos. Na lista a direita da janela, selecione a op¢ao Administradores.

e Para incluir o novo nome criado em Novo Usuario, clique em Adicionar e, em seguida,
em OK.
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e Por (ltimo, clique no menu Iniciar e, depois, na opc¢ao Fazer Logoff. Quando for fazer o novo
login, selecione o nome que foi criado nesse processo.

e Quando o sistema voltar com o novo usuario, teste o reconhecimento de biometria.

@» Como faco meu primeiro acesso a area restrita do sistema?
0 primeiro acesso é feito de acordo com os seguintes passos:

e Depois de colocar o cartao no leitor 6ptico, insira o nimero de seu CPF e, no campo Senha, a
palavra senha.

® Vocé sera direcionado para uma janela na qual deve obrigatoriamente alterar sua senha por
outra de sua preferéncia.

e Depois de atualizar a senha, sera aberta uma janela para que vocé digite o Personal Identifi-
cation Number (PIN, no caso de token) de seu e-CPF.

® Apos esse processo, o sistema pode ser inicializado normalmente.

@ O que faco quando é exibida a mensagem “Erro (ndo existe um par de chaves...)”?

Antes de seguir o procedimento indicado no manual, realize o download das cadeias certificadoras.
Na home do site e-CNHsp, em Servigos ao Usuario, clique em Certificagao Digital.

No canto da pagina, em Procedimentos para Instalacao, clique no nome da emissora que emitiu
seu certificado.

Siga o procedimento para download Hierarquia de Certificagao.

Em vez de clicar em Autenticar, clique em Configuracao e verifique se a op¢ao CAPI esta selecio-
nada. Se estiver, troque por Cartao Inteligente. Se estiver Cartao Inteligente, troque por CAPI.
Feito isso, clique em OK e verifique se o problema persiste. Se persistir, entre em contato com o
Atendimento ao Usuario do e-CNHsp.

Obs.: ao selecionar Cartao Inteligente, escolha o modelo do leitor dptico utilizado. Caso nao en-
contre seu modelo, selecione a op¢ao Automatico.

@G Ao emitir os certificados dos candidatos, ndo aparecem as opcoes para consultar e emitir o cer-
tificado nem para criar novas turmas. O que fazer?

Verifique o status de seu cadastro na Ciretran, pois vocé pode estar cadastrado como Instrutor,
perfil que ndo permite acesso a essas op¢oes. Para executa-las, é preciso estar cadastrado como
Diretor de Ensino.

@D Ao capturar a digital do Instrutor, o sistema e-CNHsp exibe a mensagem de retorno “Cartdo esta
travado talvez por tentativa de login”. Como proceder?

Pode ser um problema de bloqueio de seu e-CPF. O cartao é bloqueado apds varias tentativas de
login sem sucesso. Verifique a possibilidade de efetuar o desbloqueio com a entidade certifica-
dora que forneceu seu e-CPF.

@ Ao emitir a Licenca para Aprendizagem de Direcao Veicular (LADV) do candidato, aparece a
mensagem “109 — O CFC nao tem permissao para emitir essa LADV”. O que fazer?

Isso acontece porque o cidadao provavelmente tem matricula em outro CFC. Verifique na Ciretran
qual o CFC que abriu o processo do candidato, pois apenas esse centro tem permissao de emitir
a LADV. Caso o cidaddo ndo queira mais manter o vinculo com o CFC onde esta matriculado, este
pode fazer a liberacdao da matricula do processo, para que o cidadao matricule-se em outro CFC
de sua preferéncia.
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@D Ao inserir a biometria para iniciar a aula pratica do condutor, o sistema e-CNHsp apresenta
a mensagem “107 — Nao existe LADV emitida para esse CPF”, porém a LADV desse cidadao foi
emitida. Como proceder?

Verifique se o candidato foi aprovado no exame teérico; pois, se foi reprovado, caso apareca a
LADV, verifique se ela tem um nimero valido. Se tiver o nimero 0 (zero), isso indica algum pro-
blema na aprovagao do exame tedrico. Se for esse o caso, para obter a LADV, o cidadado deve fazer
0 exame teérico e nele obter aprovacao.

@ O cidadao tentou fazer um pré-cadastro e recebeu a mensagem “Erro 299 — Candidato/Condutor
com processo em aberto”. O que fazer?

Em algumas localidades, os sistemas Gefor e e-CNHsp conviverao em paralelo por algum tempo.
Esse erro ocorre porque o candidato ja possui cadastro no Gefor. Nesse caso, vocé, usuario do CFC
(perfil Diretor de Ensino), deve pedir que o cadastro desse cidadao seja cancelado na provedora. De-
pois do cancelamento do cadastro anterior, o cidadao pode efetuar um pré-cadastro no e-CNHsp.

@6 Ha Certificado Tedrico para renovagao?
O Diretor de Ensino pode utilizar a op¢ao “Emitir Certificado Renovagao”, preenchendo as infor-
macoes solicitadas na tela.

@D Como cancelar o Certificado de Renovagio?

Neste item, o sistema permite que o usuario cancele o nimero de certificado gerado para um
candidato em decorréncia de alguma irregularidade.

1. Para cancelar o certificado, o usuario deve informar o nimero do CPF do candidato e do certi-
ficado emitido.

Cancelar Certificado Teorico Renovagio

Pesquisar por CPF e Certificado

CFPF N Cedificado

|3?1 B4 42563 |4?44

€3 CAHCELAR 'O, PESQUISAR
4

2. O sistema vai apresentar os dados do candidato de acordo com o CAF informado. O usuario
deve certificar-se de que as informacdes demonstradas na tela estdao corretas e clicar na opc¢ao
Cancelar Certificado Teérico.

Cancelar Certificado Tedrico Renovagio

Resultado da Pesquisa

CPF Mo e MN° Certificado
|271.841 48588 |TESTE MaRcIO 4744

€ CANCELAR 4 VOLTAR € CANCELAR CERTIFICADO TEORICO
4

@2 Ao tentar fechar uma aula, é exibida a mensagem “Nao consta aula aberta para este horario”.
O que fazer?

Isso acontece porque o horario informado nao é o mesmo em que vocé abriu a aula. Verifique o
horario correto de abertura e volte a fazer o encerramento.
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Contato

Em caso de divida sobre contelidos ndo abordados neste manual ou para solucao de problemas que
extrapolem as orienta¢des aqui apontadas, envie um e-mail com a descricao do problema, se possi-
vel com as telas com mensagem de retorno anexadas.

E-mail de contato do sistema e-CNHsp: ecnhsp@sp.gov.br.

Obs.: para anexar uma tela com a mensagem de retorno ao e-mail, aperte a tecla PrintScreen de seu
computador, abra um programa que edite textos ou imagens (Microsoft Word, Microsoft PowerPoint,
Microsoft Picture Manager ou similares) e aperte, ao mesmo tempo, as teclas Ctrl e V. Verifique se a
tela com a mensagem de retorno foi “colada” no documento, salve o arquivo e anexe-o ao e-mail.

Problemas também podem ser verificados pelo Fale Conosco, no telefone 0800-604-3264.

Envio de aulas teodricas em situacao
de contingéncia
Essa op¢ao, desenvolvida conforme critérios do Detran.SP, foi denominada Envio de Aula para Analise
e esta disponivel para o envio de aulas teéricas/praticas pelos CFCs dos tipos A, B e AB.
Para usa-la, deverdo ser observadas as seguintes regras basicas:
1. Apenas o Diretor de Ensino do CFC-A/B/AB cadastrado no sistema podera utilizar essa op¢ao.

2. Tal opcao deve ser usada somente em situagdes de contingéncia, ou seja, quando o sistema
apresentar problemas de acesso na funcionalidade de aula tedrica.

3. Situac¢des de indisponibilidade, como falta de energia ou falta de acesso ao sistema do CFC-A,
s6 serdo aceitas mediante analise e aprovacao do Detran.SP.

4. Ainformacdo do motivo e do tempo de indisponibilidade sera registrada no e-CNHsp apenas
pelos administradores do sistema (Detran.SP).

5. No momento do envio, o sistema apresentara uma das seguintes mensagens:

e “Aulas enviadas para analise do Detran.SP com sucesso, sujeitas a conferéncia e aprova-
¢ao”, quando o pedido de analise for aceito, ou seja, o sistema encontrou indisponibilidade
e as aulas enviadas serao posteriormente analisadas.

* Nao ha mais “Indisponibilidade nao encontrada”.

6. Em caso de aceite da solicitacao, o Diretor de Ensino do CFC-A podera acompanhar o anda-
mento da(s) solicitacdo(des) de analise enviada(s), filtrando as solicitacdes Pendentes e as
ja Solucionadas.

7. Compete ao administrador do sistema (Detran.SP), analisando a solicitacao enviada e a indis-
ponibilidade registrada, Aprovar a solicitacao ou Indeferir o pedido de analise recebido.

8. E importante informar que apenas apés o aceite do administrador para a inclusio das aulas
enviadas para analise é que elas passarao por todas as consisténcias e valida¢des do sistema
e-CNHsp. Caso as aulas nao estejam de acordo com os padroes de regras e consisténcias
exigidos, elas nao serdo incluidas.
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9. Os CFCs-A deverao manter em seus arquivos as listas de presenca das aulas enviadas para
analise, com a assinatura dos alunos presentes, para eventual comprova¢ao com o adminis-
trador do sistema (Detran.SP) se assim for solicitado.

10.0 administrador utilizara ferramentas de verificacao das tentativas de envio das aulas para a
base de dados do Detran.SP pelos CFCs-A, que servirao como complemento de apoio a sua
decisao de incluir ou rejeitar as aulas enviadas.

As orientacOes a seguir apresentam o detalhamento de uso das telas com a nova funcionalidade,
apenas para o Diretor de Ensino do CFC-A.

Passo 1. O usuario cadastrado com perfil de Diretor de Ensino de CFC-A deve acessar o sistema
e-CNHsp informando seu CPF e senha.

TELA DE ACESSO AO SISTEMA

Servigos ao Cidadio Informativo Acesso Restrito

» Primeira Habilitagio |[comunicades Importantes CPF: I
|
koo | Senha: I
» Reabilitagao , a .
€ ||Antes de usar o e-CMHsp, cliqgue nos links abaixo para ler os & Acessar
} Renovagio ||comunicados destinados ao seu perfil de usuario. L Esqueci minha senha
b Adigdo de Categarlaf {l» cidadio
Mudanga de Categoria | 7 ” Sp
|[™ Médico / Psicélogo Tira-dividas
b Consultar |[® Centro de Formagiio de Condutores
Agendamento : » Ciretran
b Restrigoes Médicas y Multas de
Trénsito
b Consulta de Aulas —
Teoricas p===rF  Pesquisa de

Passo 2. Apds o acesso, selecione o perfil Diretor de Ensino CFC-A e clique em Enviar.

TELA DE SELECAO DE PERFIL

Fechar

Escolha de Perfil e/ou Visio

Perfil
|- SELECIONE -

P> EHVIAR

Passo 3. Clique no item Aulas Teodricas e, entao, no subitem Envio de Aulas para Analise.
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TELA DE MENU DAS OPCOES DO PERFIL SELECIONADO

Menu Registrar Inicio de Aula Tedrica para Analise
Aulas Tedricas » RegistrarInicio de Aula as Aulas Tedricas para Analise
. Ry Hora de Inicio da Aula*
9 o Registrar Término de Aula ; L )

CertificadosTedricos -SELECIONE- |v: | -SELECIONE- v

Cancelar Aula i i 4
RENACH » Hora de Fim da Aula

Consulta de Aulas
Turmas b Y

Envio Aula Para Andlise
GefenclarAlnos ¥ Solicitagoes de Andlise

s +0 Reciclagem RenovagD
Usudrios »
Identificagdo do Curso* Turmas* 2=
Consulta Cadastral 3 [ 8 -SELECIONE- |+
Consulta de Transagoes Sala de Aula* Instrutor *
-SELECIONE- w -SELECIONE- v
S Descrigéo do Problema*
Ajuda » |
Sair B
L © CANCELAR | AVANGAR 5

Passo 4. Preencha a tela com as seguintes informacgdes:

e Data da Aula - Informe a data da aula em que ocorreu o problema de envio.

e Hora de Inicio da Aula - Indique a hora correta de inicio da aula (hora e minutos).
e Namero de Aulas — Selecione a quantidade de aulas dadas.

* Hora de Fim da Aula - O sistema calcula com base no nimero de aulas.

* Tipo de Processo — Selecione Primeira Habilitagao/Reabilitagao ou Renovagao.
e |dentificacdao do Curso — Selecione o curso que foi dado.

e Turmas — Selecione a turma a que se referem as aulas para analise.

e Sala de Aula - Selecione em que sala as aulas foram dadas.

e Instrutor — Selecione o instrutor que ministrou as aulas.

® Descricao do Problema — Descreva de forma simples e resumida o problema ocorrido durante a
tentativa de envio das aulas.

(] Cl|q ueem Avangar. ) TELA DE MENU DE INFORMACT\O DE AULAS PARA ANALISE
Registrar Inicio de Aula Teorica para Analise
Kitus Tebian ) Marcacao e Controle de Horas das Aulas Tedricas para Analise
: Data'ds Fula * HoradelniciodaAula*
Certificados Tedricos » [28/08/2011 15 9. (40 v
RENACH ) Niimero de Aulas * Hora de Fim da Aula
T 1 v 16:20 |
Turmas ) L — L
Gerenciar Alunos »
@ Primeira Habilitagdo / Reabilitagdo Reciclagem O Renovagio
Usuarios »
e — Identificagdo do Curso * L Turmas *
Consulta Cadastral » DIREQAO DEFENSIVA ¥ TURMA 001 v
Consulta de Transagdes Sala de Aula * ’ Instrutor *
1 v ANA INSTRUTORA TEORICA li%4
Alterar Senha =
Descrigao do Problema *
Ajuda » |
E—— -]
Sair

€ CANCELAR )y AVANCAR
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Passo 5. O sistema apresentara a relagao de alunos da turma com base nas informagdes da tela

anterior.

Selecione Todos ou Nenhum ou clique na caixinha do nome de cada aluno que estava presente na
aula no momento da indisponibilidade.

Passo 6. Clique na op¢ao Enviar para Analise.

@

Registrar Inicio de Aula Tedrica para Analise

Aulas Tedricas

Certificados Tedricos

RENACH

Turmas

Gerenciar Alunos

Usuarios

Consulta Cadastral

Consulta de Transagbes

Alterar Senha

Ajuda

Sair

TELA DE INDICACAO DOS ALUNOS QUE SE ENCONTRAVAM NA SALA

Marcacéo e Controle de Horas das Aulas Tedricas para Analise

Data da Aula * Hora de Inicio da Aula *

Nimero de Aulas *_ Hora de Fim da Aula

1 v 1530 |

@ Primeira Habilitag3o / Reabilitagdo

Reciclagem O Renovagido

l{den!iﬁca;éo do Curso * 'Turrnas -
DIRECAO DEFENSIVA | TESTE
__Sa_la de Aula * . Instrutor * s
[4 TESTEST v
Descrig3o do Problema * -
TESTE |
bl
glosMoonac | CPF Nome Data Cadast. Usu. Cadast.
oy INSTRUTOR
3| £20.222.371-05 TESTE 07/04/2011 B
INSTRUTOR
1 €75.795.842-03 TESTE 12/05/2010 S
oy GESTOR DE
O £70.908.492-09 TESTE 28/03/2011 =

«/ VOLTAR |3 ENVIAR PARA ANALISE J

Passo 7. Apés o envio, sera exibida a mensagem “Aulas enviadas para analise do Detran.SP com su-
cesso, sujeitas a conferéncia e aprovagao”.

TeLA DE INDICACAO DE ACEITE DO ENVIO DAS AULAS PARA ANALISE

Aulas Tedricas

»

Certificados Tedricos

4

RENACH

»

Turmas

Gerenciar Alunos

Usuarios

Consulta Cadastral
Consulta de Transagoe
Alterar Senha

Ajuda

Sair

Windows Internet Explorer @

! } Aulas enviadas para andlise do DETRANJCIRETRAN com sucesso, sujeitas a conferéncia e aprovacio.

0Ola GESTOR DE CFC A SP, seja bem-vindo ao sistema e-CNHsp.
- Unidade de Trénsito: SAO PAULO
‘a_, CFC: 908 - GOLDEN CAR
Para acessar as funcionalidades do sistema, escolha as opgdes no menu ao lado.

Fale Conosco

r
@

Em caso de dividas ou sugestdes, entre em Em caso de problemas com o fundonamento do
contato conosco através do endereco de email sistema, entre em contato com nossa central de
ecnhsp@sp.gov.br.

atendimento através do telefone 0800-604-3264.
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Verificacdo de aulas tedricas em situagcdo de contingéncia

Passo 1. No Menu com o perfil do Diretor de Ensino do CFC-A, clique no item Aulas Tedricas e, entao,
no subitem Solicitacoes de Analise para consultar as aulas enviadas para aceitacao ou rejei¢ao pelo
sistema e pelo Detran.SP e verificar o status relativo a inclusao ou ao indeferimento pelo administra-
dor do sistema e-CNHsp.

TeLA DE coNSULTA A(S) soLICITACAO(OES) DE ANALISE DE AULAS ENVIADAS

Aulas Teéricas

} Registrar Inicio de Aula

Certificados Tedricos

» Registrar Término de Aula

RENACH

> Cancelar Aula

Turmas

C Ita de Aulas

Envio Aula Para Anilise

Gerenciar Alunos

» : =
Solicitagoes de Analise

Usuarios

~ PR Y e S

© CANCELAR [ SALVAR

Passo 2. O Diretor de Ensino do CFC-A pode filtrar a consulta das aulas enviadas selecionando Pen-
dente ou Solucionado.

Passo 3. Depois de escolher o filtro desejado, cliqgue em Consultar.

TELA DE FILTRO DA CONSULTA DE ANALISE DE AULAS ENVIADAS

_ Solicitagoes Analise de Aula Tedrica

Aulas Teéricas

4

Consulta

Certificados Tedricos

»

Filtro
PENDENTE v

- SELECIONE -
» |
RENH PENDENTE
SOLUCIONADO
Turmas 4 ;

Gerenciar Alunos

Analise de Aula Tedrica

Usuarios

ID Data Aula flora Hora Instrutor Data Solic.
Inicio Fim
21 26/09/2011 14:40 15:30 474149.827.90 26/09/2011

Consulta Cadastral

Consulta de Transagdes

Quantidade de Registros: 1

€ CANCELAR Q CONSULTAR

Problema Descrigao
CFC  Indisponib, "€taIne

2 G

Passo 4. Se o filtro escolhido for Pendente, o sistema exibira as aulas enviadas para analise que ainda
estao aguardando aprovagao pelo administrador.

Passo 5. Para ver o
detalhamento das
aulas  enviadas,
clique no icone da
lupa.

Certificados Teoricos »

TeLA DE DEMONSTRACAO DO FILTRO DE CONSULTA DE AULAS PENDENTES

Solicitagdes Analise de Aula Tedrica
Aulas Teoricas » Consulta
Filtro

PENDENTE v

RENACH »
Turmas »
Anélise de Aula Tedrica
Gerenciar Alunos »
D Data Aula or@ Hora Instrutor
Inicio Fim
Usuarios »
21 26/09/2011 14:40 15:30 474.148.837-90
Consulta Cadastral »

Consulta de Transagdes Quantidade de Registros: 1

€ CANCELAR Q CONSULTAR

. Problema Descrigao
Dok Soc i cec | Moo, oo

26/09/2011 F; Q

iDetthe
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Passo 6. O sistema apresentara o detalhamento das aulas enviadas, inclusive o status em que se
encontram: Pendente ou Erro de Envio. No caso de Erro de Envio, a mensagem de retorno do sistema
podera ser vista posicionando-se o mouse sobre o icone na coluna Mensagem.

TeLA DE DEMONSTRAGAO DO FILTRO DE CONSULTA DE ANALISE DE AULAS ENVIADAS

Detalhe Analise de Aula

Anilise de Aula
Aulas Tedricas - =
CIRETRAN CFC Data Aula Hora Inicio Hora Fim Instrutor Sala | Curso
Certificados Teéricos » 18 450 15032011 08:49 09:50 355.313.571-92 4 1
S ; Data de Solicitagdo Solicitante Data Atualizago  Problema CFC Deso. Indisponibilidade
150342011 §61.340.384-75 1500372011 12:34:27 (@ (2
Turmas . CPF Cidaddo Nome Status Data Processam. Mensagem
- 407 082 628-99 ALUND CESAR Emo no Envio 150372011 2
Gerenciar Alunos » :
360,440 478-02 CESAR MALVA Emo no Envio 1610372011 (2
Usuarios 4 730 546.342.64 LEX LUTOR Ero no Envio 150372011 (@
772.447 37220 TESTE Emo no Envio 150372011 (2
Consulta Cadastral »
930.065.232-90 TESTE FDAA Pendente
Consulta de Transagbes 736,317 867-43 TESTE TESTE Pendente
261.012.547-04 TESTE TESTE Pendente
Alterar Senha 114.080.651-34 TESTE TESTE Penderte
Ajuda »
Sair L 4 VOLTAR

Passo 7. Se o filtro escolhido for Solucionado, o sistema exibira as aulas enviadas para analise que
obtiveram a aprovacao pelo administrador.

Passo 8. Para ver o detalhamento das aulas enviadas, clique no icone da lupa.

TeLA DE DEMONSTRACAO DO FILTRO DE CONSULTA DE AULAS SOLUCIONADAS

Andlise de Aula

Aulas Teoricas > Consulta
Certificados Teoricos >
Filtro
B ; SOLUCIONADD « |
Turmas > O CcANCELAR Q CONS A
CANCELAR 4 CONSULTAR
Gerenciar Alunos >

Anilise de Aula
Usuarios > Data  Hora Hora Data  Problema Descrigdo

0 auia  infcio Fim Lot Solic.  CFC  Indisponib, DEt3INe
Consulta Cadastral » 135 1510372011 07:00 07:50 355.313.571-92 150342011 r F Q

Consulta de Transagoes
;! Quantidade de Registros: 1

Alterar Senha 5

Passo 9. O sistema apresentara o detalhamento das aulas enviadas, inclusive o status em que se en-
contram: Solucionado ou Erro de Envio. No caso de Erro de Envio, a mensagem de retorno do sistema
podera ser vista posicionando-se o mouse sobre o icone na coluna Mensagem.

Se houver erro no envio, o sistema gera uma mensagem de retorno. Exemplo: 0 mesmo instrutor em
mais de uma sala ao mesmo tempo. Quando o usuario posiciona o cursor no icone Mensagem, ela
aparece em um pop-up.

29



CFC-A

TELA DE DETALHE DE ANALISE DE AULA

i Anilise de Aula
Aulas Tedricas >
CIRETRAN CFC Data Aula Hora Inicio Hora Fim Instrutor Sala  Curso
Certificados Teéricos » 18 450 150372011 07:00 07:50 355 313.571-92 4 1
SR » Data de Solicitagdo Solicitante Data Atualizagdo Problema CFC Desc. Indisponibilidade
180372011 661.340.384-76  15/03/2011 16:21:18 F .
Turmas ¥ CPF Cidad3o Nome Status Data Processam. Mensagem
- 407 082.628-99 ALUNO CESAR Emo no Envio 150372011 7
Gerenciar Alunos >
350.440.473-02 CESAR MALVA Emo ne Envio 150372011
Usuarios Ly 730.546.342-64 LEX LUTOR Emo no Envio 160372011
Consulta Cadastral »
Consulta de Transagdes
Alterar Senha
Ajuda »
Sair L + VOLTAR
R ¢a

Para a renovac¢ao da CNH, o candidato dispde de trés opgoes.

1. Autodidata com prova agendada na Ciretran

O primeiro passo para a renovacgao, neste caso, é fazer um pré-cadastro, que devera ser confirmado na
Ciretran. Apos obter o Renach, é necessario proceder a coleta de digitais. Quando a Ciretran corrigir a
prova e lanc¢ar os dados no sistema transacional, um nimero de Certificado de Aprovagao sera gerado
e 0 processo de renovacao tera sequéncia.

2. Autodidata com prova eletrdnica no CFC (Procondutor)

O candidato preenche um pré-cadastro, que devera ser confirmado na Ciretran. Apds obter
o Renach, faz a coleta de digitais (essa coleta pode ser realizada antes ou depois da prova).
O candidato faz a prova eletrdnica no CFC pelo Procondutor. O CFC envia eletronicamente os dados
de aprovacao, data em que a prova foi realizada etc. por meio da tela do CFC — Gefor, para a Prodesp.
O processo para emissao do certificado é (inico e ndo ha necessidade da apresenta¢ao da digital do
candidato, somente a do Diretor de Ensino.

3. Curso presencial com prova ndo reprobatéria no CFC

O candidato preenche um pré-cadastro, que devera ser confirmado na Ciretran. Apds obter o
Renach, procede a coleta de digitais. Em seguida, faz a sua matricula no CFC-A pelo sistema e-CNHsp.
Na etapa seguinte, o candidato faz o curso, por meio do e-CNHsp, e registra as 15 aulas. No final do
curso, realiza a prova, que nao é reprobatéria, no CFC por meio do Procondutor, para a data da prova
constar no sistema.

Apés as aulas, o Diretor de Ensino entra no e-CNHsp, acessa a opgao Certificados Tedricos, clica em
Emitir Certificado Renovacao e fornece as informacoes solicitadas.

0 e-CNHsp libera o Certificado de Aprovacao e o registra no sistema transacional, que é uma base de
dados. O CFC transfere o certificado para a pasta e o envia para a Ciretran, que o confere na base
de dados.
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Emissao de Certificado Renovacao

Seguem 0s passos para a emissao de certificados teéricos para renovagao.

1. Inicialmente, é necessario preencher alguns campos para pesquisar as informagdes do candidato.
a. No campo CPF, informar o CPF do candidato.

b. Em seguida, no campo Tipo de Documento, selecionar o tipo de documento do candidato: PGU
ou Registro.

c. No campo N2 Registro/PGU, informar o niimero do Registro ou do PGU do candidato.

d. Clicar em Pesquisar.

Certificado Tedrico para Renovagio

Consulta

CPF* Tipo de Documento * MP Registro/PGLU *
I o FGU & Registro I

€ CANCELAR O, PESOUISAR
[ |

2. Ap6s o usuario descrever as informacdes do candidato e clicar em Pesquisar, o sistema vai demons-
trar as informagdes do candidato, deixando pendentes alguns campos que devem ser preenchidos.
Esses campos sao os seguintes:

a. Curso: selecionar o tipo de Curso realizado pelo candidato: “Reciclagem para Infratores” ou
“Atualizacao para Renovacao da CNH”.

b. Matéria: selecionar a op¢ao de curso Atualizacao/Renova¢ao de CNH. As seguintes matérias
serao exibidas:

“Dire¢ao Defensiva”;
“Primeiros Socorros”.

c. Modalidade: selecionar para exibir a maneira pela qual o candidato realizou o estudo do curso
e clicar na opg¢ao desejada:

“Presencial (Integral)”;
“Ensino a Distancia/Autodidata”;
“Aproveitamento de Estudos (Comprovado)”;

“Ensino a Distancia/Autodidata com Aproveitamento de Estudos”.

d. Data de Inicio: informar a data em que o candidato iniciou o curso.

e. Data de Término: informar a data em que o candidato terminou o curso.
f. Data de Prova: informar a data em que a prova foi realizada.

g. Data de Resultado: informar a data em que saiu o resultado da prova.

h. Situacgao: selecionar e informar a situagao do candidato ao final do curso:
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“Aprovado”;

“Reprovado”.

i. Categoria: selecionar e informar a categoria do candidato:

“A”’ “B,), “C”, “D)!’ “E!), “AB!’, “AC!” “AD” e “AE”-

j.- Entidade de Origem: selecionar e informar o local em que a prova foi realizada:
“Sindicato”;

“Senac”;

“Autotransito”.
k. Codigo de Seguranca: informar o c6digo gerado pela entidade onde a prova foi realizada.

Em seguida, o Diretor de Ensino podera emitir o certificado clicando em Emitir Certificado. O sistema
fara uma validacdao com o Cédigo de Seguranca informado. Caso a validacado se concretize, a biometria
do Diretor de Ensino sera solicitada e o certificado sera emitido.

Certificado Teorico para Renovagsdo

—Informacdes do Candidato
Morne *
IPAULIND WIEIRA PORTO

CFPF* RG/RME Orgao Ernissor/UF
|a??.294.1na-3n I2EIEE1I:IE1 ISSP ISP
Data de Mascimento REMALCH
|22max19|3? |5P5|:u:u:u:|9449

Tipo de Docurento * Hamero do Docurernto *
IREGISTRD |1EIT-'Ei4QIII?III1

Curso Matériz *

|- SELECIONE - | |- SELECIONE - |
fodalidade *

I EMSING & DISTANCIA  ALTODIDATA ;I

Data de Inicio * Dzta de Término *

II:Iata da Prowsa * IEIata da Resultado *

I‘Situav;ﬁu * I Categoria *

|- sELECIONE - ~| [- sELEcioNE - <]
CFC [Ciretrani/CFC) Ertidade de Origarn *
[18a50 |- sELECIONE- -]

Codigo de Segurangs *

€ CANCELAR 4 VOLTAR P EMITIR CERTIFICADO

3. Em seguida, o sistema vai gerar o niimero do certificado emitido e fornecera a op¢ao Imprimir.

Certificado Tedrico para Renovagdo

o 0 Certificado foi emitido com o HGmero: 9296SP000000199

O=ta de Emissdo: 02/082011

A HOME (= IMPRIMIR




Abaixo, veja um modelo do Certificado de Renovacao.

3 CFC TESTE
RUA TESTE CERTIFICADD , 422 - CENTRO
b=r=. de tr ﬂn.SU SAD PAULDISP 7/"‘ ®
11 23373333 PRC’IDEEE

Tecnologa da indorn

Certificado Teodrico
de Aproveitamento

Renovacao de CNH

N® 17475P001508500

Certifico gue ola) Srja) Nams Completo, CPF 000000000-00 nascida em 00/00/0000, foi aprovado
na avaliagao de:

Renovagcdo de C.N.H
Mas termos da Resolugo CONTRAN n® 168 de 2212/2004,

SAO PAULO, 26 de julho de 2010.

ALUND DIRETOR DE ENSING
N®do Registro 00000
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