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1- NOME DA TURMA

Alguns CFCs estao utilizando a nomenclatura errada para os nomes das turmas, mas sempre
que for criada uma nova turma o nome da mesma deve seguir a nomenclatura abaixo,

obrigatoriamente:

e Nome da turma: curso + turno + sala + data de inicio do curso.
e Exemplos: 1HTSL1 inicio 02/12/08
e Exemplos: RE FS SL2 inicio 29/11/08

Atencdo para facilitar o entendimento de qual data inicia as aulas da turma é obrigatério
escrever a palavra “ inicio” conforme modelos acima

Descricao da nomenclatura

Turnos M= manha T= tarde N= noite FS= fim de semana
ES= especial
Reposicao = turmas de reposicao de aula

Nome do curso 1H= curso de 12 habilitacao RE= curso de renovacao da
CNH.
Sala onde sera SL1= 12 turma no mesmo turno na sala 1

realizado o curso
SL 2= 22 turma no mesmo turno na sala 2

Data dia/més/ano= data de inicio do curso.

O turno especial pode ser usado quando em um mesmo turno hé duas turmas diferentes, ou em
outros casos especificos.

Nas turmas formadas apenas para reposicao de aula, pode ser acrescentada a palavra
REPOSICAO no final do nome . Exemplo : 1 H T SL1 inicio 02/12/08 - Reposicao.
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2- TURMA DE 45 HORAS/AULA

Para facilitar o reconhecimento pelo CFC de alunos de 30 e 45 aulas ( tedrico) e 15 ou 20 aulas
(pratico), ao incluir um aluno em turma ou agendar veiculo para o aluno, o sistema ird avisar o
usudrio da quantidade minima de aulas que o aluno devera realizar.

Os candidatos de 30 horas/aula poderao assistir aulas em uma turma de 45 horas/aula, mas o
CFC deve estar atento a distribuicdo do nlimero de aulas por disciplina para que o candidato
assista pelo menos o minimo de aulas exigidas em cada disciplina.

Como criar turmas de 45 horas/aula:

19) Ir em cadastrar turma - curso- NOVO- preencher os dados solicitados.

22) Quando a grade for gerada a principio o sistema ird gerar a turma com 30 aulas, entdo
deve-se incluir mais dias na grade antes de confirmar. Para realizar a operacao de incluir dias é
necessario clicar em cima da data que aparece como LIVRE (ex: 24/03) e depois clicar no lapis
para alterar e criar os horarios. O nimero de dias a serem incluidos na grade de 30 aulas ird
variar de acordo com a preferéncia do CFC, mas para formar uma turma de 45 horas/aulas deve

ser incluido no minimo mais 15 aulas.

No curso tedrico apenas no ultimo dia de aula poderd ter um nimero menor de aulas, entdo
atencao no momento em que for alterar a grade, devera primeiro preencher todas as aulas de
todas as datas , para que uma data que possui apenas algumas aulas fica com todos os horarios
preenchidos sequir os seguintes passos: (ex: na data tem somente a 192 e 22 aula preenchido
com horérios) para que tenha todos os horarios preenchidos (ex: figue com 4 aulas) é necessério
clicar em cima da data ( ex: 23/03) e depois clicar no lapis em “alterar aulas”.

Confirmar a criacao desta turma e depois incluir os alunos em turma.

E importante prestar atencdo no momento em que é formada as turmas, sempre conferir se os
dias e horarios estao corretos, pois se o CFC perceber que ha erros na grade de aula apés ter
alunos matriculados na turma, o CFC terd que fazer outras operacées mais complicadas como
reposicao de aula ou transferéncia de data de aula.
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3- REPOSICAO DE AULA

Para realizar a reposicao de aulas tedricas, o CFC deve seguir alguns pré-requisitos que sdo: o
aluno deve estar matriculado em uma turma inicial; deve ter vaga disponivel na sala; o aluno
deve repor exatamente a disciplina que ele faltou; o aluno pode repor aula no mesmo dia que
faltou ou em outro dia desde que ele ndo exceda a carga-horaria de 4 aulas por dia “ 1°
habilitacao” ou 10 aulas por dia “renovacao”.

O CFC também podera criar turmas para realizar as reposicdes de aula, estas turmas terdo uma
grade com 30 horas/aulas mas os alunos que participarem das aulas precisam assistir apenas as
disciplinas que eles precisam de reposicdo de aula. E importante que o CFC quando montar uma
turma de reposicao esteja ciente que os hordrios que esta turma estd cadastrada ficard ocupado
e ndo podera ser cadastrada outra turma para esta mesma sala tedrica, por isso recomendamos
montar turmas de reposicao de aulas em horarios e dias que ndo atrapalhem o cadastro das
turmas de rotina do CFC. O numero de horas/aula didrias para montar uma turma tedérica
deverd ser de no minimo 1 e no méximo 4 aulas/dia.

DICA INTERESSANTE: Mas também ha uma outra opcao se a turma ainda nao terminou o
curso (estd em andamento) é possivel aumentar a grade horéria criando mais aulas, e os alunos
fardo a reposicao de aula na continuacdo da turma inicial que ele estd matriculado. Exemplo a
turma possui 30 horas/aula e € aumentado os horarios ficando com 32 horas/aula. Os alunos que
precisam repor aula assistem aula nos Ultimos horarios ( extras) que foram criados, os alunos
que ja concluiram a carga horaria ndo precisam repor aulas nos horérios extras.

Para criar mais dias de aula seguir os passos: cadastrar turma/ curso/buscar/ alterar a grade de
aulas/ criar os dois Ultimos hordrios no ultimo dia, e se for necessarios é sé criar mais dias de
aula em outras datas. Depois é sé agendar a reposicdo de aula nos horarios que acabaram de ser
criados.
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4- CONSULTAS

CONSULTA AGENDAMENTO DA TURMA = Esta consulta pode ser utilizada para verificar
quantas vagas hd disponiveis em uma aula, quais os alunos cadastrados naquela turma e
horario, quais alunos estao com falta ou presenca em uma determinada disciplina e qual

instrutor ministrou a aula.

DICA INTERESSANTE: Para ter certeza que os alunos tiveram a informacao de presenca
registrada de maneira correta, é sé fazer a consulta agendamento da turma, essa consulta
deve ser feita diariamente sempre apds ser realizada as informacdes de presenca , caso
o CFC perceba que foi feita ainformacao de maneira errada, se ainda estiver no prazo de
4 horas apds o término da Ultima aula desta turma. O CFC poderd refazer a operacao
fazendo a informacdo de presenca corretamente, a maioria dos erros estd relacionado as
disciplina s que sao informadas erradas.

Consulta agenda do veiculo = Nesta consulta é possivel visualizar todas as aulas e reservas
agendadas para o veiculo, seja para exame, reciclagem ou outros motivos como por exemplo:
oficina. Desta maneira o instrutor ao estar de posse da consulta agenda do veiculo pode se
organizar para todas as atividades que aquele veiculo esta reservado daquele determinado dia.
Sendo que j& é possivel na funcdo AGENDAR RESERVA DE VEICULO colocar a descricdo e o
motivo da reserva, exemplo quando se agenda a reserva de veiculo para exame é possivel

identificar o nome dos alunos que terao exames marcados naquele horario.
Consulta aulas do aluno = Esta consulta representa o histérico de aulas do aluno.

DICA INTERESSANTE: quando o CFC estd na funcdo cadastrar turma - alterar - e estiver
fazendo alguma alteracdo na grade, é possivel com DOIS CLIQUES em cima dos horarios,
visualizar quais alunos estdo cadastrados neste horarios, as informagdes desta consulta é similar

as informacdes da consulta agendamento da turma.
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5- DICAS DIVERSAS

e DUVIDAS SOBRE O SISTEMA:
Quando o CFC tiver com duvidas sobre procedimentos dentro do sistema , deverd ser enviado
um chamado técnico pelo site do Help Desk ( www.helpdesk.detran.pe.gov.br), pois estas
duvidas nao seram respondidas por telefone. Varias Coordenadorias estdao responsaveis por
atender os chamados que sao encaminhados a estes setores de acordo com o assunto.

e ENVIO DE DOCUMENTACOES:
Sempre que o CFC enviar um requerimento para o Detran, deve conter obrigatoriamente o nome
do CFC; endereco e numeros de telefones com o DDD para contatos, pois isto facilita e agiliza a
analise dos documentos.
Sendo que qualquer documento enviado deve ter um requerimento explicando de que assunto
se trata a documentacao enviada.

e CODIGO DDD nos chamados:
Quando o CFC abre um chamado no site do Help Desk deve sempre colocar antes do nimero de
telefone o DDD do municipio, pois atendemos a CFCs de todo o estado do Parana.


http://www.helpdesk.detran.pe.gov.br/
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6- TRANSFERIR DATA DE AULA DA
TURMA

Se em uma determinada data ndo foi ou ndo sera possivel ministrar uma aula teérica que ja
estava agendada, o CFC tem a opcao de transferir esse dia de aula para uma outra data. Atencao
estd operacao sé pode ser feita quando nenhum aluno assiste a aula, ou seja, apenas quando
nao existiu ou nao vai existir aula numa determinada data. Fazendo estd operacao ndo é
necessario agendar reposicao de aula para cada aluno individualmente, pois todos os alunos
seram transferidos de uma sé vez para a nova data de aula.

Exemplo: No dia da aula o instrutor nao pode ministrar o curso e os alunos foram dispensados.
Imaginem uma turma com os seguintes dias agendados 01/12 - 02/12- 03/12- 04/12-05/12-
08/12-09/12-10/12 mas no dia 02/12 o instrutor ndo pode dar o curso porque estava doente e o
Diretor do CFC decidiu junto com os alunos que eles seriam dispensados da aula e iriam
transferir este dia para a quinta-feira dia 11/12 ( dia 11 a sala de aula estd disponivel)

Entao o CFC como auxilio da CARTILHA e do ANEXO deve seguir os passos abaixo:

12 Passo
e Ir em cadastrar turma
e buscar
e alterar a grade da turma em que nao houve a aula
e criar um novo dia de aula que ird substituir o dia em que os alunos foram dispensados -
confirma.
( Exemplo: dia que foi criado foi o dia 11/12).

22-Passo

Ir na funcao transferir data de aula - e seguindo o ANEXO fazer a transferéncia das aulas dos
alunos, do dia em que nao houve aula para o novo dia que foi criado na grade.
( Exemplo: foi transferido as aulas do dia 02/12 para o dia 11/12).

2- Passo
e Ir em cadastrar turma- buscar- alterar a grade de aula da turma- excluir a data que nao
vai mais haver a aula que os alunos foram dispensados ou vao ser dispensados.
( Exemplo: foi excluido da grade o dia 02/12).

42- Passo

Para verificar se a operacao esta correta
e ir em consulta agendamento da turma
® buscar
e clicar em exibir na turma em que foi feita as operacdes acima
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e clicar na data que foi feita a transferéncia
e clicar do lado dos horarios no “ quadradinho branco” e ver se os alunos realmente estao
com aulas agendadas para esta data.
( Exemplo: verificar se no dia 11/12 consta o nome dos alunos ).

7-Aumento da carga horaria
em 2009
Resolucao 285/08 CONTRAN

De acordo com a resolugdo 168/04 CONTRAN, o curso tedrico possui uma carga horaria de 30 horas/aulas,

distribuidos em 5 disciplinas que sao:

Legislacdo 12 horas/aula
Direcéo defensiva 8 horas/aula
Primeiros socorros 4 horas/aula
Meio ambiente e cidadania 4 horas/aula
Mecénica basica 2 horas/aula
Total 30 horas/aula

A partir de 1° de Janeiro de 2009 a resolugéo 285/08 CONTRAN, entrard em vigor alterando a carga horaria
do curso tedrico, que tera uma carga horaria de 45 horas/aulas distribuidos em 5 disciplinas que sao:

Legislacdo 18 horas/aula
Diregao defensiva 16 horas/aula
Primeiros socorros 4 horas/aula
Nogbes de protecao e respeito ao Meio ambiente e de convivio 4 horas/aula

Social no transito

Nogébes sobre o funcionamento do veiculo de duas ou mais 3 horas/aula
rodas
Total 45 horas/aula

De acordo com a resolugdo 168/04 CONTRAN, o curso pratico possui uma carga horaria conforme tabela

abaixo:

1 ° habilitado — categoria A e B 15 horas/aula
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Incluséao de categoria 15 horas/aula

Alteracao de categoria 15 horas/aula

A partir de 1° de Janeiro de 2009 a resolugdo 285/08 CONTRAN, entrara em vigor alterando a carga horaria
do curso pratico:

1 ° habilitado — categoria A e B 20 horas/aula
Incluséao de categoria dentro do processo de 1° habilitagao. 20 horas/aula
Incluséao de categoria 15 horas/aula
Alteracao de categoria 15 horas/aula

OBS: O CURSO DE RENOVACAO NAO TERA ALTERACAO, CONTINUARA COM 15 HORAS/AULA.

De acordo com a resolugcao 168/04 e 285/08 CONTRAN , o curso de renovagao possui uma carga horaria
conforme tabela abaixo:

Primeiros socorros 5 horas/aula
Diregao defensiva 10 horas/aula
TOTAL 15 horas/aula

12 Quais processos terao que estar dentro da nova carga horaria?
e Apropriado em 2008 (pagamento e confirmacdo da guia principal)- curso teérico e pratico
na carga horaria da Resolucao 168/04 CONTRAN.
e Apropriado em 2009 (pagamento e confirmacao da guia principal) - curso teérico e pratico
na carga horaria da Resolucao 285/08 CONTRAN.
e Ao incluir um aluno em turma ou agendar aula veiculo o sistema mostrard uma

mensagem alertando quantas aulas o aluno precisa assistir.

22 Como o sistema ira identificar e enquadrar os processos?

TEORICO- No momento em que o candidato for certificado o sistema ird identificar se o aluno
deve ter a informacdo de presenca corresponde a 30 ou 45 horas/aula, distribuidas nas
disciplinas obrigatérias.

E importante que o aluno ndo assista aulas em qualquer turma (30 ou 45 horas/aula) porque o
aumento da carga horaria é nas disciplinas que ja existem, entdo o conteldo didatico ministrado
para as duas turmas serao diferentes.

PRATICO - No momento em que o candidato for certificado o sistema ird identificar se o aluno
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deve ter a informacdo de presenca correspondente a 15 ou 20 horas/aula pratica.

O sistema também ird identificar o motivo do processo, pois a inclusdo da categoria for feita
dentro do processo de 12 habilitacdo, o candidato deve ter uma carga hordria de 20 horas/aula.
Se a inclusdo da categoria for realizada apds a conclusdao do processo de 12 habilitacdo o
candidato deverd ter uma carga horéaria de 15 horas/aula. Essa verificacdo deve ocorrer no
momento da certificacao do curso pratico deste aluno.

Como o CFC ira formar as turmas tedricas de 30 ou 45 horas/aulas?

A principio quando o CFC criar turmas tedricas o sistema ird calcular automaticamente turmas de
30 horas/aula, entdo o CFC ird complementar esta carga horaria se optar por formar turmas de
45 horas/aula.

Como fazer:

12 ) Criar uma nova turma;

22 ) Quando a grade for gerada o CFC deve-se incluir mais dias na grade antes de confirmar,
para realizar a operacdo de incluir dias é necessario clicar em cima da data que aparece como
LIVRE (ex: 24/12) e depois no lapis para alterar e criar os horarios. O nimero de dias a serem
incluidos na grade de 30 aulas ird variar de acordo com a preferéncia do CFC, mas para formar
uma turma de 45 horas/aulas deve ser incluido no minimo mais 15 aulas.

No curso tedrico apenas no ultimo dia de aula podera ter um nimero menor de aulas, entdo
atencao no momento em que for alterada a grade, deve-se primeiro preencher todas as aulas de
todas as datas deixando apenas o Ultimo dia com um nimero menor de aulas, para que uma
data que possui apenas algumas aulas tenha todos os hordrios preenchidos é necessario clicar
em cima da data ( ex: 23/12) e depois clicar no lapis em “alterar aulas”.

Confirmar a criacao desta turma e depois incluir os alunos em turma.

E importante prestar atencdo no momento em que é formada as turmas, sempre conferir se os
dias e horarios estao corretos, pois se o CFC perceber que ha erros na grade de aula apés ter
alunos matriculados na turma, o CFC terd que fazer outras operacées mais complicadas como
reposicao de aula ou transferéncia de data de aula.
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