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INFORMAGOES INICIAIS

O Manual foi elaborado com a intengdo de atualizar a Cartilha do CFC, Manual de Procedimentos, bem como, atualizar as novas fungdes disponiveis no Sistema de habilitagéo e
informar aos Centros de Formag&do de Condutores, sobre a operacionalizagéo da fungéo nas Abas: CFC, Exames e Processo, no Médulo de Habilitagdo.

A fungédo CFC foi criada com o objetivo de informatizar o projeto de estrutura de ensino, possibilitando aos CFCs que administrem as agendas de aulas teéricas, praticas e de curso
de reciclagem através do sistema de habilitagao.

A Coordenadoria de Gestédo de Servigos Agentes Externos (COOGS) tera uma ferramenta de apoio nos credenciamentos e fiscalizagdes dos CFC’s.

Neste manual ha informagdes e regras baseadas na legislagéo vigente, podendo haver alteragdes, por isso € importante estar atento as possiveis atualizagdes destas legislagdes.
Os processos que necessitam estar dentro do sistema sdo:

@ Montagem de Processo (1° habilitagao, alteragao/incluszo de categoria, emisséo definitiva, segunda via e Renovagéo da CNH)
@ Curso tedrico (1° habilitagdo e Renovagao da CNH)
® Curso pratico (1° habilitagédo/ alteragéo de categoria)

® Curso reciclagem (CNH suspensa)

1. MONTAGEM DE PROCESSO
| - PRIMEIRA HABILITAGAO

@ A Primeira Habilitagdo € o primeiro motivo de processo ao qual os candidatos terdo contato junto ao DETRAN, uma vez que neste processo sdo avaliadas as capacidades
intelectuais e motoras dos candidatos através de Avaliagdes Psicolégicas, Exame de Aptidao Fisica e Mental, Exame Tedrico e Exame Pratico, para a obtengdo da Permissao Para
Dirigir — PPD.

® Requisitos

Para poder registrar o processo de Primeira Habilitagdo o(a) candidato(a) deve:
* Ser Penalmente Imputavel;
* Saber ler e escrever;
* Possuir documento de identidade oficial com Foto;
* Possuir Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

® Documentagéo

* Documento de |dentificacdo: O documento de identificagdo que podera ser apresentado devera atender ao descrito na Portaria 362/2013-DG;
* Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
* Comprovante de Residéncia original ou sua cépia autenticada em Cartério conforme Portaria 047/2019-DG.

® Montagem do processo

— De posse de todos os documentos, pode ser montado o processo do candidato no Sistema de Habilitagdo. Ao acessar o Sistema de Habilitagdo, selecionar no menu Requerer
Servigo >> Primeira Habilitag&o.

— O sistema exibirda a UTR, devera preencher o Tipo de Documento que estd sendo apresentado, o nimero do documento (se o Candidato estiver apresentando RG do Parana, ndo
é necessario informar o digito verificador; o digito somente sera incluso quando o RG pertencer a outro Estado), Orgao Expedidor e UF.

— Confirmar os dados do(a) candidato(a) tais como: Nome, Nome do Pai, Nome da Mae, Data de Nascimento. Caso ocorra de alguma das informacgdes do sistema estar divergente
do documento apresentado pelo(a) candidato(a), sera necessario orienta-lo(a) a procurar o Instituto de Identificagdo para atualizar as informagdes, somente apos a atualizagéo dos
dados podera dar continuidade na montagem do processo.

— CPF é um campo que sempre sera necessario preencher, o sistema néo trara esta informagéo preenchida. Os campos Sexo, Nacionalidade, UF e Naturalidade estdo liberados
para alteragoes.

12 Habilitagde -- Identificacdo Passo Z de 5
‘ DADOS PESSOAIS
* Tipo Documento CARTEIRA IDENTIDADE * Nimero Documento 604640
= OrgSo Expedidor SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA = UF PARANA
*Noma FABLA
Nome Pai ALCIDES
Nome Mie SEMILDA
=CPF *Sexo Feminino v *Data Nascimento [ 29/01/1980
=Nacionalidade BRASILEIRO -  TUF  PARANA ~  *Nsturalidade FOZ DO IGUACU -
Anterior | | Préximo | ‘ Exames Externos ‘ | Cancelar
topo ()

12 Habilitacido - Endereco Passo 3 desS

ENDERECO RESIDENCIAL

Informar o CEP para realizar a busca

*CEP Q.Btadu PR - *Cidade <selacione> -
I e Q
|

*Mamero Complemento *Bairro

INFORMACOES ADICIONAIS
Doo Tel Residencial DDoD Tel Calular

E-mail

| “:c-Av. Victor-Ferreira do Amaral CEP 82800-900 fone (41) 3361-1207
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— Devera ser realizado o preenchimento do enderego do(a) candidato(a) conforme comprovante de residéncia apresentado. A busca do enderego pode ser feita pelo CEP ou
Logradouro. O Sistema de Habilitagdo ndo permite que o telefone fique sem preenchimento, ou até mesmo o preenchimento com nimeros sequenciais. Ex.: xx-8888-8888 ou xx-
3333-3333. Quando houver o nao preenchimento (Mensagem 1) ou o preenchimento indevido (Mensagem 2), o sistema retornara as Mensagens:

Campo Tel Residencial ou Tel Celular é Obrigatdrio! Campo Tel Residencial ndo é vlido e & Obrigatérial

— Preenchendo todas as informagdes basicas, é necessario informar qual a Categoria pretendida pelo candidato(a). Na primeira Habilitagdo é possivel apenas selecionar e
combinar as seguintes Categorias:

> Somente A; ou
> Somente B; ou
> Conjunto A e B; ou
> Conjunto X e B (X representa categoria ACC).
12 Habilitacao - Selecicnar Categoria Passo 4 de 5
CATEGORIA PRETENDIDA
Categoriz Moto A - Categoria Aute B -

Consultar Valo

Anterior | ‘ Confirmar | | Exames Externos | | Cancelar

@ Condicionalidade

— Ha casos em que os processos pendem para Andlise Cooha, devido alguma interferéncia junto a BCA, seja por processo montado em outra UF que permanega aberto, algum
bloqueio judicial, ou dados inseridos incorretamente que ja pertenga a outro condutor, etc. Conforme a OS 008/2008 o prazo legal de andlise quando um processo pende para
Andlise Cooha é de até 72 horas, e o resultado da andlise pode ser acompanhada no link condicionalidade dentro do processo. O que fazer quando o processo estiver na seguinte
situagdo:

1) Analise Cooha — favor aguardar a andlise e depois consultar o link condicionalidade.

2) Bloqueado ap6s analise cooha — verificar que tipo de pendéncia e providenciar o solicitado no link condicionalidade para sanar o problema e realizar o desbloqueio.

3) Liberado apds andlise cooha — apenas montar novo processo.

— Estando tudo certo com a montagem do processo, realizar a emissdo da SSH/GRD.

DETRAN /PR Solctarie

COORDENADORIA DE HABILITAGAO
SOLICITAGAO DE SERVIGO.

05291537
|caniro: 7200 1256 3522 2501

UTR: CURITIBA - TARUMA Frocesc: 90.929153-7 Nimero GRD. 0012963922254
Valor Documento: RS 20738

Motivo do Procese:  PRIMEIRA HABILITACAO

Data Emisslio: 19050151820 Observaghas
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— Apo6s a emissdo da SSH/GRD a qual confirma a abertura do processo de Primeira Habilitag&o, o(a) candidato(a), devera conferir as informagdes que estdo discriminadas na guia.
Se estiverem corretas 0 mesmo deve assinar a SSH/GRD, declarar de préprio punho na SSH/GRD que é alfabetizado e efetuar o pagamento da guia emitida e digitalizar
juntamente com todos os documentos exigidos e posterior envio via malote para analise na Ciretran do Municipio para que possa ser encaminhado para o Setor de Revisdo de

Habilitagéo.
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@ Revisio do Processo

— Apds a revisdo o processo estara na situagdo de PRE-CADASTRO, aguardando a analise dos documentos. Compete ao Setor de Revisdo de Habilitagao conferir se todos os
documentos apresentados estédo em conformidade ao exigido nas normas do DETRAN. Havendo algum documento anexado indevido, falta de documentos ou preenchimento
errado das informagdes/dados, o processo serd INDEFERIDO no sistema.

— Apbs o indeferimento, a situagao do processo sera alterada para PENDENCIA DOCUMENTAL e sera gerada uma guia de Indeferimento de Processo, a qual deve ser quitada pelo
CFC ou candidato(a) para que possam ser corrigidas as informagdes no processo ou até mesmo para que 0 mesmo possa ser encaminhado para reanalise

— E possivel o CFC ou o DETRAN visualizar no Sistema de Habilitagdo, por meio da consulta de processo, o motivo do indeferimento do processo, disponibilizado no Link
Pendéncias do Pré-Cadastro

— Vale lembrar que, os Exames preliminares (Avaliagdo Psicolégica e Exame de Aptidao Fisica e Mental), podem ser agendados e ter seu fluxo normal durante os Indeferimentos do
processo.

— A Clinica Credenciada a qual serdo realizados os Exames Preliminares, sera vinculada aleatoriamente pelo Sistema de Habilitagdo no momento da apropriagdo do processo, ndo
havendo possibilidade de alteragéo.

® pIX

— O pagamento da guia/SSH pode ser realizado além do boleto, também via PIX.

1 — Abertura do Processo através do CFC

@ O CFC devera fazer a matricula do aluno para ter informagdes registradas do candidato (a). O CFC devera informar ao mesmo que a taxa do Detran é dividida em duas
etapas: sendo a primeira para realizagédo dos exames preliminares (aptidao fisica e mental e avaliagéo psicoldgica) para o processo de primeira habilitagdo e a segunda taxas
complementares (curso e exame teérico e pratico, bem como, emissdo da CNH).

@ Caso o candidato tenha interesse em incluir o EAR (Exerce Atividade Remunerada) o mesmo deve ser solicitado na abertura do processo. Nao sendo possivel a inclusédo
posterior.

2 — Guia — SSH

@  Através do modulo Habilitagdo, apoés o preenchimento dos dados do candidato sera gerada a SSH/guia.

3 — Captura da Digital na CIRETRAN ou CFC

@ Os candidatos poderdo optar em comparecer na Ciretran para realizar as capturas das imagens, ou realizar a captura no CFC caso este tenha a devida autorizagéo de
acordo com a Portaria 806/21 — DG. O periodo para a realizagédo da captura deve ser a partir da abertura do processo e antes do agendamento dos exames de aptidao fisica
e mental e psicoldgico, pois ndo sera possivel agendar os exames se ainda néo tiver sido feita a captura.

4 — Exames de Aptidao fisica e Mental e Avaliagao Psicolégica

@ Caso o aluno n3o seja considerado APTO, devera ser remarcado o exame mediante taxa de remarcagao.

5 — Consulta Agenda de Exames

@  Através do modulo o CFC podera verificar a agenda de exames da Clinica Credenciada, a qual o processo foi vinculado.

@® Também ¢ possivel verificar os resultados dos exames, se o candidato estiver considerado Apto ou Apto com restrigao, dar sequéncia ao processo emitindo a guia de
taxas complementares. Se o candidato ficou ausente, ou teve como resultado Inapto temporario devera realizar novo exame, para emissdo da guia utilizar a fungéo:
Processo > Complementagéo > Remarcagéo de Aptidao fisica e Mental Ou Avaliag&do psicologica.

6 — Digitalizagao
— Todos os processos montados, precisam conter os seus respectivos documentos digitalizados. Para efetuar o upload de um arquivo, deve informar o ‘Nimero do Processo’ na

fungdo: Processo > Upload de Arquivo.

Erico Felicio Gomes Guerino

Interface para Upload de Arquives

*Niimero do Processo ©

— O upload sera permitido durante o periodo em que o processo estiver em pré-cadastro. Apds apropriagdo apenas usuarios do DETRAN/PR terao permissao para fazer alteragdes.

— Alguns motivos de processo possuem uma quantidade minima de documentos obrigatérios. O sistema valida esses requisitos minimos, mas isso n&o isenta o CFC e o operador
da obrigagéo de conhecer os procedimentos e da responsabilidade de anexar eventuais documentos complementares para casos especificos, por exemplo, a Carteira de Satde ou
Extrato da ANAC (Agéncia Nacional de Aviagéo Civil) para tripulantes de aeronaves.

— Para realizar o upload de arquivos, realize os seguintes passos:

1 — Selecione o Tipo do Documento, entre as opgdes disponiveis da lista;

2 — Clique em ‘Browse’ e selecione algum arquivo para subir;

3 — Clique em ‘Adicionar Arquivo’. Caso tudo tenha ocorrido com sucesso, a seguinte tela, com uma mensagem de sucesso sera exibida e o arquivo constara na lista de “Arquivos

do Processo”:

Sede — DETRAN/PR - COOHA
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Processo > Upload de Arquivos Erico Felicio Gomes Guerina

[ @ Arquivo teste_documento.pdf incluide com sucesso!

Interface para Upload de Arquivos

*Niimero do Processo| S==smms @
DADOS DO PROCESSO Smmmms

Nome

Data Abertura: 01/05/2021 17:17

Situagio Processo:  PRE-CADASTRO

Motivos Processo:  SERVICO AUTOMATICO, RENOVACAO CNH

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO
'amanho Arquivo Data/Hora Upload

Carteira de Identidade teste_documento.pdf 7,87 kb 29/07/2021 15:07 Erico. Gomes Guerino ﬁ

LISTA DE ARQUIVOS OBRIGATORIOS PARA ESTE PROCESSO

1 | RENOVACAO CNH Solicitagd de Servio de Hal ) Obrigatéric
2 RENGUACAC-ENH Boctments g Identificacascom Fote o Obrigatario oK
3 | RENOVACAO CNH Cadastro de Pessoa Fisica @ Obrigatério
4 | RENOVACAO CNH Carteira de Saide ou Extrato da ANAC )
SUBIR UM DOCUMENTO
| Selecione um Tipo de Documenta ~ || Procurar... | Nenhum arquive selecienado.

T @
Observagoes:

1- O limite de tamanho para um arquivo é de 600 kb;

2- Aresolugdo padrao que devera ser adotada para digitalizar documentos é de 150 dpi;

3- Somente serdo aceitos arquivos no formato pdf;

4- O limite é de 15 (quinze) arquivos. Nao se deve fracionar um documento em diversos uploads;

5- Usuarios do tipo CFC poderao anexar arquivos somente enquanto o processo estiver na situagédo ‘Pré Cadastro’;

6- Usuarios do tipo Detran poderao adicionar arquivos a qualquer tempo, desde que o processo nédo esteja nas situacdes ‘Cancelado’, ‘Concluido’ ou ‘Transferido’;

7- A partir do momento que um arquivo é subido para a nuvem, duas operagdes sdo possiveis: Download (baixar o arquivo) e Excluir (apagar o arquivo).

Sistema DETRAN/PR Maédulo de Habilitagao
Requerer Servico Processo Exames Administrativo Clinicas EPT CFC ‘Condutor Outros Sair

Processo > Upload de Arguivos

[ @ Arquivo apagado com sucesso!

Interface para Upload de Arquivos

Campo de preenchi

*Niimero do Processa| s @

DADOS DO PROCESSO =====mmus

Nome Solicitante:

Data Abertura: 01/02/2021 10:14
Situacdo Processo: PRE-CADASTRO
Motivos Processo: PRIMEIRA HABILITACAO, AVALIACAO PSICOLOGICA EAR

Nenhum arquivo para ser exibido.

SUBIR UM DOCUMENTO

M Selecione um Tipo de Documento v || Browse. . No file selected. ‘ Adicionar Arquivo |

8 — a fungado excluir desassocia o arquivo do processo, apagando a referéncia deste na base de dados e o arquivo que foi gravado no Sistema de Gestéo de Arquivos;

9 — tanto a fungéo ‘Adicionar Arquivo’ quanto a ‘Excluir Arquivo’ adicionam um registro de Log ao processo;

10 — a fungéo excluir é permitida enquanto o processo se encontra na situagéo ‘Pré-Cadastro’.

11 — Outro local para a consulta dos arquivos anexados a um processo € na propria ‘Consulta Processo’: processos > Consulta Processos. Dentro da Consulta de Processos, clicar

no link Arquivos de Processo.
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sistema pETRAN/PR I § Do

Exames. Administrativo  Clinicas EPT crc Condutor Outros Sair.

Erico Felicio Gomes Guerino

Dados Prosesso | Arquives do Processo &
DADOS DO PROCESSO

Num Processo A"

ARQUIVOS DO PROCESSO

LivroProcesso s IESS74. pdf Carteira Nacional de Habilitacao 6,267 kb 01/03/2021 10:53 Frico Telicie Comes b

[< LINKS DE CONSULTA

Habilitagse

Exames Externos

{Arquives o Processs

T @

Il - RENOVAGAO DE CNH

O Processo de Renovagéo, € o processo pelo qual os condutores precisam se submeter para validarem sua CNH, tendo com objetivo adquirir uma Carteira de Habilitagdo valida
para conduzir um veiculo motorizado.

— Requisitos:

Para poder registrar o processo de Renovagao o(a) condutor(a) deve:
v Apresentar a CNH vencida ou;
v Apresentar documento de identidade oficial com Foto e
v Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

— Documentacgao:

4 Documento de Identificagdo: O documento de identificagdo que podera ser apresentado devera atender ao descrito na Portaria 362/2013-DG;
Comprovante de enderego — devera atender ao descrito na Portaria 047/19-DG;
v Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (Pode ser consulta do Site da Receita Federal).

AN

— Montagem do processo:
Assim que realizada toda juntada de documentos, pode ser montado o processo do condutor(a) no Sistema de Habilitagdo na fungdo: Requerer Servigo > Renovagdo CNH

Il - EMISSAO DE CNH DEFINITIVA

Para poder registrar o processo de Emissdo de CNH Definitiva o(a) condutor(a) deve:
Apresentar a PPD ou;

v Apresentar documento de identidade oficial com Foto e

v Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
— Confirmar os dados do (a) condutor (a) tais como: Nome, Nome do Pai, Nome da Mae, Data de Nascimento, CPF. Caso ocorra de alguma das informagdes do sistema estar sera
necessario complementar o processo com Alteragado de Dados do Condutor.
— Os campos Sexo, Nacionalidade, UF e Naturalidade estéo liberados para alteragdes.
— Realizar o preenchimento do enderego do (a) condutor (a). A busca do enderego pode ser feita pelo CEP ou Logradouro para facilitar o preenchimento. Vale Lembrar que o
Sistema de Habilitagdo nao permite que o telefone fique sem preenchimento, ou até mesmo o preenchimento com nimeros sequenciais. Ex.: fixo xx-0000-0000 ou celular xx-9999-
9999
— Apds a emissdo da SSH/GRD a qual confirma a abertura do processo de Emissdo de CNH Definitiva, o(a) condutor(a), devera conferir as informagdes que estao discriminadas na
guia. Se estiverem corretas o(a) mesmo(a) deve assinar a SSH/GRD e efetuar o pagamento da guia emitida.
— Assim que constar o pagamento no sistema o CFC pode apropriar a guia que o processo sera concluido automaticamente.
— Caso ocorra algum problema que nédo permite a finalizagdo do processo o CFC deve procurar a CIRETRAN para sanar o problema, havendo a necessidade de abertura de
chamado técnico a supervisdo da ciretran abrird o chamado técnico com erro.

IV — SEGUNDA VIA DE CNH
O Processo de segunda de CNH ¢é a copia fiel da CNH que foi extraviada, ndo permite alterar nenhum dado. Caso seja necessario alterar dados, montar processo com motivo
alteracéo de dados.

— Requisitos:

Para poder registrar o processo de Segunda via o(a) condutor(a) deve:
v Apresentar documento de identidade oficial com Foto e
v Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

— Documentacgéo:
v Documento de Identificagdo: O documento de identificagdo que podera ser apresentado devera atender ao descrito na Portaria 362/2013 — DG;

— Montagem do processo:
Assim que realizada a digitalizagdo dos documentos, pode ser montado o processo do condutor(a) no Sistema de Habilitagdo na fungéo: Requerer Servigo > Segunda via CNH

2. CURSO TEORICO - 1° HABILITACAO

1 - Consulta Agenda de Exames

@ \Verificar os resultados dos exames, se o candidato estiver considerado Apto ou Apto com restrigdo, dar sequéncia ao processo emitindo a guia de taxas
complementares. Se o candidato ficou ausente, ou teve como resultado Inapto temporario devera realizar novo exame, para emissao da guia utilizar a fungéo: Processo
> Complementagao > Remarcagao de Aptidao fisica e Mental Ou Avaliagéo psicoldgica.
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2 — Emitir Taxas Complementares

[ ] Apds aprovagdo dos exames médicos, emitir a guia de taxas complementares na fungdo: Processo > Complementagdo > Taxas complementares 12 Habilitagao.

3 - Informar CFC Teérico

[ Ap6s o pagamento das taxas complementares o sistema vai permitir vincular o aluno ao CFC, para realizar o curso teérico.

@  Para um aluno ser certificado no curso tedrico, primeiro devera ser feita a informagao de CFC.

@ Os candidatos que optarem pela transferéncia de CFC, deveréo ser liberados pelo Centro inicial, o CFC que for dar continuidade ao processo do aluno devera estar
atento a carga horaria ja realizada pelo candidato.

@®  No curso tedrico a disciplina deve ser feita inteiramente no mesmo CFC. N&o é possivel fazer uma parte da disciplina em um CFC e uma parte em outro.

4 — Cadastrar turma CFC

o O CFC podera formar turmas de acordo com o nimero de salas tedricas credenciadas pela COOGS e de acordo com as suas respectivas capacidades e ainda
conforme a disponibilidade do seu corpo docente. Pois ndo basta o CFC ter por exemplo, vérias salas disponiveis se ndo possui um nimero de Instrutores
Tedricos suficientes para atender a demanda de alunos.

° O CFC podera cadastrar apenas um curso para cada sala teérica num determinado horario, ou seja, ndo sera possivel cadastrar turmas diferentes num mesmo
horéario e em uma unica sala.
° Aulas Hibridas/ remotas e presencial, as aulas remotas sdo realizadas junto a uma plataforma através da Instrugdo Normativa 05/21, pode ser cadastrado até

35 alunos na turma remota. Para vincular o CFC uma plataforma s6 abrir um chamado técnico para Coogs — Agentes externos — Workflow: CFClinstituicdo —
assuntos: Outros.

o Caso o CFC possua outras salas e instrutores disponiveis podera cadastrar por exemplo: uma turma tedrica na sala 1 e uma turma de renovagdo da CNH na
sala 2, mesmo que seja nos mesmos horarios.
o Os horarios dos cursos deverao estar enquadrados nos seguintes intervalos de tempo:
De segunda-feira a sexta-feira 7:00 as 23:00 horas
Sabados 7:00 as 18:00 horas
Nos domingos e feriados néo poderao ser ministradas aulas tedricas de 1? habilitagao

@ Cada aluno devera ter uma carga horaria de no maximo 4 horas/aula por dia, sendo que poderdo ser formadas mais de uma turma por dia atendendo é claro, alunos
diferentes em cada turno.
@ Os intervalos de aula serdo conforme quando abaixo:

4 horas/aula por dia Intervalo no final da 3° aula ou 2° aula
3 horas/aula por dia Nao ha intervalo obrigatério

2 horas/aula por dia Néo ha intervalo obrigatério

1 horalaula por dia Nao tem intervalo

® Cada hora/aula equivale a 50 minutos de duragéo.
® A duracéo do intervalo deve ser de no minimo 20 minutos. O CFC pode ministrar no maximo até 3 aulas consecutivas sem intervalo
® A capacidade da sala tedrica é de no minimo 10 e no maximo 40 alunos, independente de ter uma area que comporte uma capacidade maior.

@® De acordo com a resolugdo 789/20 CONTRAN, o curso tedrico possui uma carga horaria de 45 horas/aulas, distribuidos em 5 disciplinas que s&o:

Legislagido @ 18 horas/aula
Direcéo defensiva ® 16 horas/aula
Primeiros socorros @ 4 horas/aula
Nogdes de protegao e respeito ao Meio ambiente e de convivio Social no transito @ 4 horas/aula
Nogdes sobre o funcionamento do veiculo de duas ou mais rodas @® 3 horas/aula
Total @ 45 horas/aula

@ De acordo com a demanda do CFC poderdo ser cadastradas varias turmas, por isso é importante que se utilize uma nomenclatura padronizada e de facil entendimento. E
obrigatério que se utilize a nomenclatura conforme quadro abaixo:

@ Nome da turma: curso + turno + sala + data de inicio do curso.
[ ] Exemplos: 1H T SL1 inicio 02/12/00
[ ] Exemplos: RE FS SL2 inicio 29/11/00

Para facilitar o entendimento de qual data inicia as aulas da turma é obrigatério escrever a palavra “ inicio” conforme modelos acima Descrigdo 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 1° habilitagdo RE= curso de renovagao da CNH.

Sala aonde sera realizado o curso SL1= 1° turma no mesmo turno na sala 1

SL 2= 2° turma no mesmo turno na sala 2
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Data dia/més/ano= data de inicio do curso.

O turno especial pode ser usado quando em um mesmo turno ha duas turmas diferentes, ou em outros casos especificos. Nas turmas formadas apenas para reposigéo de aula,
pode ser acrescentada a palavra REPOSICAO no final do nome. exemplo : 1 H T SL1 inicio 02/12/08 — Reposicao.
— Para cadastramento, deve utilizar a fungédo: CFC > Cadastrar Turma

5 — Consulta Agendamento por Turma

@0 sistema fornecera varios tipos de informagdes e relatérios que facilitardo a organizagdo da empresa.
— Para Consulta do agendamento, deve utilizar a fungdo: CFC > Consultas > Agendamento Turma

Consulta agendamento por turma O sistema mostrara um relatério detalhado, através da selecdo das datas, sobre todos os alunos regulares ou
de reposigdo agendados para o curso teérico ou de renovagdo em diversos horarios de aula.

6 — Inclusado de Alunos em Turmas

® O aluno podera ser inserido em uma turma ja pré-cadastrada, desde que o curso néo tenha iniciado.

® Os requisitos para que um aluno possa ser incluido em uma turma séo:
- Existir vaga disponivel, o nimero de vagas sera correspondente a capacidade da sala teérica.
- O processo do aluno devera estar apropriado.
- O aluno devera ter realizado o agendamento dos exames de aptiddo fisica /mental e psicoldgicos e ser considerado apto ou apto com restricédo
- O CFC devera estar autorizado pela COOGS para ministrar o curso.
- Estar atento na hora de incluir o aluno na turma para néo cadastra-lo na turma incorreta.
— Para inclusdo, deve utilizar a fungédo: CFC > Agendar > Aluno Turma

7 — Emissao da Lista de Chamada

@ Em toda aula havera uma lista de chamada gerada pelo sistema com base nos cadastros realizados em uma determinada turma. A lista devera ser impressa, havera
informagdes sobre o nome da turma, data, horarios, disciplina, nome do instrutor e dos alunos, sendo que os alunos, Instrutor e o Diretor de Ensino terdo que assinar a
mesma. Esta lista devera ser arquivada por um periodo de 5 anos.

@ Alista de chamada podera ser impressa 72 horas antes e 24 horas apés o término da aula.
— Para emitir a lista, deve utilizar a fungado: CFC > Imprimir Lista Chamada

8 — Verificacao das Digitais/Facial

@ O Ieitor Biométrico devera seguir as especificagdes técnicas de acordo com a Portaria 1515/18 — Denatran e Instrugdo Normativa 02/21 — DOP/COOHA.

@ Através do leitor biométrico sera possivel a verificagdo das digitais/ validagdo facial, e todos os alunos e instrutores deverdo confirmar sua presenga em um determinado
curso através da sua digital/ Validagao Facial.

oA verificagdo devera ocorrer dentro dos seguintes intervalos de tempo:

INiCIO DA AULA Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula, ex: se a aula inicia 8:00 os alunos deverao ter a verificagao de
suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 7:40 até 8:00.

SAIDA PARA INTERVALO Até 20 minutos depois do horario de inicio do intervalo, ex: se o intervalo inicia 9:40 os alunos deverao ter a verificagao de
suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 9:40 até 10:00.

TERMINO DA AULA Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula ex: se a aula encerra as 11:00 os alunos deverao ter

a verificacdo de suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 11:00 até 11:20.

9 - Informagéo de Presenga
[ ] Apds o aluno ter assistido a aula o CFC tera que confirmar a presenga do mesmo. Este procedimento sera realizado através do sistema e é neste momento que sera
validada a frequéncia dos alunos nas aulas, através da comparacgéo da confirmagéo da presenca com as verificagdes das digitais /faciais ja realizadas.

® O mesmo procedimento sera realizado ao informar o instrutor que ministrou o curso, onde serdo novamente comparadas as informagées com as digitais/faciais ja
verificadas.

@ Caso o sistema no encontre a biometria/facial do aluno ou do instrutor, ndo permitird que seja langada a presenca dos alunos.

([ ] A confirmagéo da presenca do aluno e a informagéo do instrutor ndo pode ocorrer a qualquer momento. Devera ocorrer dentro dos seguintes limites de tempo:

Limites de horarios para confirmagio da presenga do aluno e instrutor no sistema | No maximo 24 horas depois do término da aula.

— Para informar presenga, deve utilizar a fungdo: CFC > Informar Presenga

10 — Agendar Reposicao de Aula

@ 0O aluno devera cumprir a carga horaria correspondente a cada disciplina (50 minutos).

[ ] Reposi¢édo de aula devido aos atrasos, faltas ou auséncia de coleta biométrica/facial = Os alunos ndo poderao ser certificados enquanto ndo cumprirem a carga horaria

correta, ndo havendo tolerancia para atrasos ou faltas, por isso o aluno que por algum motivo esteve ausente em uma determinada aula, tera que realizar a reposigdo da

aula na mesma disciplina que faltou.

[ ] Exemplos: O aluno perdeu por atraso ou falta 2 aulas de legislagdo ele devera repor exatamente 2 aulas do médulo de legislacéo, a reposicdo destas aulas podera
ocorrer em qualquer turno e dia, desde que haja vaga disponivel e que a carga horaria diaria do aluno n&o ultrapasse as 4 horas/aula.

® Para poder agendar a reposi¢édo de aula de um aluno ele devera constar como aluno regular em uma turma do curso, a reposigéo s6 sera valida em turmas diferentes
da turma regular do aluno.

® Um aluno que frequentou apenas algumas aulas do curso e a partir de uma certa data teve todas as suas aulas removidas ou canceladas deixara de fazer parte de

uma turma regular, e por isso ndo sera possivel fazer a reposi¢do de aulas, e quando o aluno resolver retornar a frequentar as aulas tedricas ele tera que ser incluido
em uma nova turma que ainda ndo tenha iniciado o curso.
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@  Aluno regular = ¢ o que esta cadastrado em uma turma inicial, ou seja, n&o esta repondo aulas

@ Alunos de reposigio= so alunos que so regulares em outra turma, e esto repondo alguma aula. Estes alunos s&o considerados no calculo da capacidade maxima da
sala, ou seja, eles s6 poderdo ser incluidos em uma turma se a mesma ainda tiver vaga disponivel. O gerenciamento destas vagas é de responsabilidade do CFC, por isso é
aconselhavel manter uma margem de vagas disponiveis para alunos de reposigéo.

@ Na lista de chamada e no langamento de resultado o aluno de reposi¢éo sera apresentado separado dos alunos regulares.

@ Para realizar a reposigéo de aulas tedricas, o CFC deve seguir alguns pré-requisitos que s&o: 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 n&o exceda a
carga horaria de 4 aulas por dia “1° habilitagdo” ou 10 aulas por dia “renovagao”.

@ O CFC também podera criar turmas para realizar as reposi¢des 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 reposicdo esteja ciente que os
horarios que esta turma esta cadastrada ficara ocupado e ndo podera ser cadastrada outra turma para esta mesma sala teorica, por isso recomendamos montar turmas de
reposicéo de aulas em horérios e dias que n&o atrapalhem o cadastro das turmas de rotina do CFC. O nimero de hora/aula diaria para montar uma turma teérica devera ser
de no minimo 1 e no maximo 4 aulas/dia.

— Para agendar reposigdo, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Reposigdo de Aula

11 - Transferéncia de Data de Aula Turma

® OCFCteraa possibilidade de transferir um dia de aula que por forga maior ndo podera ser realizado na data pré-agendada. Por exemplo: O instrutor ficou doente e néo
tem outro para substitui-lo, o Centro podera transferir esse dia de curso para outro dia ou horario que tenha a sala de aula disponivel.

@® Nesta fungéo ndo é necessario transferir aluno por aluno, o sistema transfere automaticamente todos os alunos cadastrados naquela determinada turma e data.

@ Importante notar que para transferir uma data de aula a grade da turma deve ser alterada, deve-se incluir um novo dia de aula para o qual deseja-se fazer a
transferéncia, pois a operacédo de transferéncia ndo podera afetar a quantidade de horas/aula da turma. Exemplo: O CFC cadastrou uma turma que tem duragdo de 8
dias, inicia dia 01/01/00 até o dia 10/01/00, tendo uma carga horaria de 45 horas/aula, para poder transferir um dia de curso sem diminuir a carga horaria devera ser
incluido mais um dia de curso nesta grade, ou seja, do dia 01/01/00 ira até o dia 11/01/00 desta maneira quando o centro fizer a operagédo de transferéncia o curso
continuara a ter uma duragéo de 8 dias com a carga horaria completa.

® Mas atengdo se o CFC optar por transferir justamente o 1° dia de aula que estava agendado, uma vez confirmada esté transferéncia ndo sera possivel num caso de
engano do CFC colocar novamente o 1° dia de aula na data que ja foi cancelada. Exemplo: Uma turma inicia o curso dia 01/01/00 até o dia 10/01/00 é resolveu por
engano transferir a aula do dia 01/01/00 (atengdo 1° dia do curso) para o dia 11/01/00 (ateng&do dia incluso na grade) ao confirmar néo sera possivel desfazer o
processo, e se foi um engano tera que criado uma nova turma, e sera necessario cancelar as aulas ja agendadas dos alunos e coloca-los na nova turma.

— Para transferir a data, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Transferir Data Aula Turma

12 - Remover Aula Agendada

@ Nesta fungdo o CFC podera desmarcar todas as aulas agendadas para o aluno, ou apenas as aulas selecionadas pelo CFC, assim a vaga do mesmo podera ser liberada
para agendamento de aulas de outros alunos. O Centro podera fazer a remogéo das aulas de um candidato que no momento ndo continuara o curso tedrico por motivo de
transferéncia para outro CFC, desisténcia do processo ou mesmo por opgéo de nao freqlientar o curso na data agendada.

@ Se 0 aluno ainda n3o concluiu a carga horaria completa do curso, e teve todas as aulas removidas deixando de ser um aluno regular, ele podera ser incluido em uma nova
turma, mas tera apenas que concluir a carga horaria pendente.

@ Caso o aluno seja transferido para outro CFC ele podera aproveitar apenas a carga horaria completa de cada disciplina. Exemplo: Um aluno foi transferido de Centro e ja
havia assistido 12 aulas de legislagdo e apenas 7 de Diregdo Defensiva, entdo ele podera aproveitar apenas as aulas da disciplina de legislagdo, porque a disciplina de
Direcgéo Defensiva ficou incompleta.

[ ] importante saber que CFCs matriz e filiais séo centros distintos, apesar de ter o mesmo CNPJ suas atividades séo independentes.

@ Quando um aluno tiver todas as suas aulas removidas, o mesmo n&o podera mais fazer as operagdes de reposicdo de aulas, pois ele deixara de ser um aluno regular e
quando for iniciar novamente o curso tera que ser incluido em uma turma que ainda nao tenha iniciado as aulas.

@ Ficar atento a esta funcéo para ndo remover a aula incorretamente e posterior prejudicar o candidato.
— Para remover aula, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Remover Aula(s) Agendada(s)

13 - Certificagdo do Curso

— Ap6s o aluno ter cumprido a carga horaria integral o mesmo devera ser certificado pelo CFC.

* Certificou nédo é possivel excluir a certificagdo do processo;
* Sempre certificar o aluno ao final do cumprimento da carga horaria do curso, pois se o mesmo resolver mudar de CFC sem a certificacdo tera que refazer as aulas.

— Para certificar deve ser utilizada a fungao: Exame > Certificagdo > Formagéo tedrico/pratico

14 — Relatorio de Conferéncia para Certificagao

@ O sistema fornecera um relatério com a relagdo dos alunos que ja realizaram a carga horaria necessaria para a certificagdo em um determinado curso.
— Para consultar o relatorio deve ser utilizada a fungdo: CFC > Relatdrios > Conferéncia para certificagéo

Relatério de conferéncia para O CFC devera escolher o periodo de realizagdo das aulas e o sistema buscara automaticamente todos os alunos que
certificacao realizaram as aulas no periodo informado e que tenham cumprido a carga horaria minima para o curso, sera possivel
também verificar nos cursos tedricos a carga horaria por disciplina.

15 — Consulta Aulas do Aluno

@ O sistema fornecera um relatério com a relagdo das aulas dos alunos.
— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas aluno

Consulta aula do aluno Sera fornecida a relagdo das aulas de todos os cursos que o aluno esta cadastrado, e nas aulas ja realizadas sera possivel
identificar se o aluno estava presente ou ausente

16 — Consulta Aulas ministradas pelo Instrutor

@ O sistema fornecera relatorios sobre as aulas que o instrutor j& ministrou.
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— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas instrutor

Consulta aulas ministradas O sistema apresenta todas as aulas ministradas por um determinado instrutor no periodo informado.
pelo instrutor

17 — Exame Teérico
— Apds o aluno ser certificado ele deveréa fazer o exame teérico na Ciretran. Para realizar o exame, o CFC precisa agendar o mesmo no sistema de habilitagido na fungéo:
Exame > Agendamento > Agendamento de exames.
— Se o mesmo for considerado APTO; devera ser iniciado o curso pratico.

— Se o mesmo for considerado INAPTO; devera ser remarcado o exame tedrico. O exame pode ser agendado assim que constar o pagamento da guia/SSH do reteste no
sistema. Para emiss&o desta guia utilizar a fungéo: Processo > Complementagéo > reteste tedrico técnico.

18 — Conclusdo da Formagao no curso Teérico

([ ] Apos o aluno estar APTO no exame teérico o0 mesmo devera iniciar o curso Pratico, optando por continuar no CFC onde ja concluiu o curso tedrico, se o Centro atuar nas
classes tedrica e pratica, ou o candidato devera dirigir-se a um Centro pratico.

19 — Simulador

@ Conforme o contido na Resolugo 778/19 e Resolugao 789/20 e Instrugio Normativa 9999/19 o uso do simulador ¢ facultativo, ou seja, opcional. Para obtengdo da categoria “B”
a qual a carga horéria é de 25 horas. O candidato podera optar em realizar 5 horas desta carga horaria, no simulador de diregao veicular.

@ As aulas do simulador poderéo ser realizadas em qualquer horario, deste que cumpra 50 minutos cada aula e totalizando no maximo 4 aulas diarias.

1) PRIMEIRA HABILITAGAO (SEM O USO DO SIMULADOR) - CATEGORIA “B”: REALIZAGAO DE NO MiNIMO 20 (VINTE) HORAS/AULA PRATICAS NO VEICULO, DAS QUAIS,
01 (UMA) HORA NO PERIODO NOTURNO;

2) PRIMEIRA HABILITAGAO (COM O USO DO SIMULADOR) - CATEGORIA “B”: REALIZAGAO DE NO MINIMO 20 (VINTE) HORAS/AULA, DIVIDIDAS DA SEGUINTE MANEIRA:
05 AULAS EM SIMULADOR, 15 HORAS/AULA PRATICAS NO VEICULO (INCLUINDO 01 AULA NOTURNA);

3) PRIMEIRA HABILITAGAO — CATEGORIA “A”: REALIZAGAO DE NO MINIMO 20 (VINTE) HORAS AULA, DAS QUAIS, 01 (UMA) NO PERIODO NOTURNO;

4) ADIGAO PARA A CATEGORIA “A”: REALIZAGAO DE NO MINIMO 15 (QUINZE) HORAS/AULA, DAS QUAIS, 01 (UMA) NO PERIODO NOTURNO;

5) ADICAO PARA A CATEGORIA “B”: REALIZAGAO DE NO MINIMO 15 (QUINZE) HORAS/AULA, DAS QUAIS, 01 (UMA) NO PERIODO NOTURNO.

— Para vincular o simulador no processo do aluno, deve ser utilizada a fungéo: Processo > Complementagao > Simulador Pratico

20 - Aulas Noturnas

@ Conforme o contido na Resolugdo 778/19 a aula noturna é facultativo, ou seja, opcional. Para obtengédo da categoria “B” a qual a carga horaria é de 25 horas. O candidato
podera optar em realizar 1 hora/aula desta carga horaria, para fazer uma aula noturna.

@ As aulas do simulador poderéo ser realizadas em qualquer horario, deste que cumpra 50 minutos cada aula e totalizando no maximo 4 aulas diarias.

1) AS AULAS NOTURNAS PARA A CATEGORIA “B” DEVERAO SER FEITAS OBRIGATORIAMENTE EM VEICULO DO CFC, NAO SENDO PERMITIDO SEREM REALIZADAS NO
SIMULADOR. AS AULAS NOTURNAS REALIZADAS NO SIMULADOR NAO SERAO VALIDADAS/CERTIFICADAS;

2) AS AULAS NOTURNAS PARA A CATEGORIA “A” CONTINUAM DA MESMA FORMA COMO E ATUALMENTE;

3) NAADIGAO DA CATEGORIA “B”, NAO SERA COMPUTADO PARA FINS DE FORMAGAO PRATICA, QUALQUER AULA REALIZADA EM SIMULADOR;

4) AS AULAS REALIZADAS NO SIMULADOR PERMANECEM COM AS MESMAS CONFIGURAGOES ATUAIS;

5) TODOS OS PROCESSOS QUE FORAM ABERTOS ANTES DO DIA 14/09/19 SERAO TRATADOS IGUALITARIAMENTE AOS QUE FOREM ABERTOS A PARTIR DESTA

RESPECTIVA DATA. QUALQUER PROBLEMA QUE HOUVER NAS CERTIFICAGOES DE AULAS EM SIMULADOR OU DE AULAS PRATICAS DEVERAO SER TRATADAS
ATRAVES DE CHAMADO TECNICO.

3. FUNGOES DO CURSO PRATICO

1 - Continuagao do Processo no mesmo CFC

® O candidato podera optar por continuar o processo de habilitagdo no CFC que ja concluiu o curso tedrico.
@ De acordo com a resolugéo 168/04, o aluno s6 podera iniciar as aulas praticas apds a aprovagdo no exame tedrico.

@ Os horarios dos cursos praticos deverdo estar enquadrados nos seguintes intervalos de tempo:

De segunda-feira a sexta-feira 6:00 as 22:00 horas
Sabados 6:00 as 18:00 horas
Nos domingos e feriados Nao poderao ser ministradas aulas praticas

2 — Curso Pratico em outro CFC

® As regras do curso pratico sdo as mesmas tanto para CFC praticos como para os CFCs tedrico/pratico.

@® Os candidatos que optarem pela transferéncia de CFC, deveréo ser liberados pelo Centro inicial, o CFC que for dar continuidade ao processo do aluno devera estar
atento a carga horaria ja realizada pelo candidato.

® Nocurso prético o candidato sé precisara fazer as aulas faltantes.
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3 - Informar CFC Pratico

@ E necessario fazer a informagédo de CFC Pratico para poder agendar aulas para um aluno.

4 — Guias — SSH

@ Através do modulo Habilitagao, apds o preenchimento das informagdes necessarias sera gerada a guia SSH, apos a confirmagao do pagamento da mesma a LADV sera
emitida pelo CFC.
— Para reemitir a guia, deve ser utilizada a fungdo: Processo > Complementagdo > Emisséo de Licenga de Aprendizagem

5 - Ladv

®E proibido o inicio do curso pratico sem a posse da LADV.
@ Conferir todos os dados na emisso da LADV, por exemplo se o candidato(a) utiliza lentes corretivas.

@ Conferir se foi selecionado as duas categorias quando se tratar de processo cmAe B
— Para emitir a LADV, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Emitir LADV

6 — Agendar Veiculo para o Aluno

@® O CFCso podera agendar aulas com veiculos credenciados pela COOGS e que possuam Licenga Veicular valida.

®E proibido ministrar aula com licenciamento anual vencido. Caso isso ocorra, o sistema vai gerar um bloqueio na placa do veiculo e as aulas ministradas deve ser
realizado a reposicdo.

oA agenda serd do veiculo sendo que o mesmo podera ser conduzido por varios instrutores desde que sejam credenciados para ministrar aulas da categoria
correspondente ao veiculo.

@ O instrutor deve estar com sua CNH valida para categoria que a aula estd sendo ministrada. Se ocorrer do instrutor deixar vencer sua CNH, o sistema vai gerar um
bloqueio informando que o instrutor esta suspenso e ndo pode ministrar aula com instrutor estando suspenso, caso isso ocorra, as aulas deverao ser repostas.

@ O intervalo devera ser de 5 minutos quando a aula for agendada para alunos diferentes, quando um mesmo aluno realizar até 3 aulas seguidas podera nédo haver intervalo
para estas aulas.

®c importante que o CFC administre os horarios de agendamento das aulas a fim de evitar congestionamentos no momento de verificar as digitais dos alunos, sendo que
se o CFC ndo administrar corretamente estd questdo podera ter problemas com aulas ndo computadas devido a ndo verificagdo das digitais/faciais nos horarios limitados
pelo sistema.

@ Os horarios de inicio das aulas dever&o ser sempre nimeros multiplos de 5. Exemplo: 8:00 / 8:05/ 8:10. Sera possivel agendar aulas para varios veiculos iniciando no
mesmo horario, mas é importante avaliar a questao do tempo de verificagdo da biometria/facial.

® O curso pratico possui uma carga horaria de 20 horas/aulas e alteragédo de categoria permaneceram com uma carga horaria de 15 horas/aulas de acordo com a resolugdo
789/20 CONTRAN.

@ Cada hora/aula equivale a 50 minutos de duragéo.

@ Cada aluno devera ter no maximo 3 horas/aula por dia se estiver fazendo aulas de uma Unica categoria; ou até 2 horas/aulas diarias por categoria se estiver fazendo aulas
de 2 categorias no mesmo dia.

® 0 aluno podera realizar aulas extras além das 20 horas/aulas obrigatérias de pratica de diregéo veicular, e o0 agendamento destas sera do mesmo modo das aulas

obrigatorias.
— Para realizar o agendamento, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Veiculo Aluno

7 — Consulta Agenda do Veiculo

@ Nesta fungdo podera ser consultada a agenda de um veiculo por data/periodo, visualizando todas as aulas e exames agendados para o veiculo. O sistema ird apresentar
também a quantidade de aulas disponiveis para o veiculo para novos agendamentos e quais sdo os alunos que ja possuem aulas agendadas.
— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Agenda Veiculos

8 — Reposigao e Transferéncia de Aulas Praticas

[ ] REPOSIGAO DE AULAS DEVIDO A ATRASOS OU FALTAS = Os alunos ndo poderéo ser certificados enquanto ndo cumprirem a carga horaria correta, por
isso ndo havera tolerancia para atrasos tanto dos alunos como dos instrutores, entdo se houver atraso em uma aula o aluno terd que repor a mesma
integralmente. Exemplo: O aluno chegou atrasado ou faltou ele vai levar falta e podera repor esta aula em outro horario desde que haja vaga disponivel.

(4 TRANSFERENCIA DE AULAS PRATICAS= O CFC ter4 a possibilidade de transferir a aula de um aluno que por forga maior nao podera ser realizada na data
pré-agendada. Por exemplo: O aluno ou instrutor ficou doente e nédo fara aula naquele determinado dia, o CFC ainda tera a possibilidade de encaixar outro
aluno no horério que ficou vago.

(4 Mas se o aluno avisar o CFC antecipadamente poder&o ser canceladas as aulas do aluno em vez de marcar a falta.

(%4 Para estas situagdes citadas acima o CFC podera utilizar a fungdo de remover aulas agendadas do aluno, ou agendar novas aulas para os mesmos.

9 — Remover Aulas Agendadas para o Aluno

10 -

(N possivel desmarcar ou cancelar as aulas de uma data ou todas as aulas de um aluno a partir de uma determinada data. Ao retirar o aluno do curso, a vaga do mesmo é
disponibilizada para ocupagéo de outros candidatos.

@ Ficar atento a esta fungéo para ndo remover a aula incorretamente e posterior prejudicar o candidato.
— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungado: CFC > Agendar > Remover Aula(s) Agendada(s)

Agendar reserva de Veiculo

@ Através desta fungdo o CFC podera reservar antecipadamente os horarios para exames de um determinado veiculo, basta que os horarios escolhidos ndo tenham aulas ja
agendadas. Esta fungdo também podera ser utilizada para a manutengéo do veiculo ou qualquer outro motivo que o CFC queira impedir que aulas sejam agendadas para
aquele veiculo numa determinada data e horario.

— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Reserva Veiculo
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11 — Remover Reserva de Veiculo
@ Através desta fungdo o CFC podera remover ou cancelar os horérios do veiculo reservados para exame, disponibilizando os horéarios para novos agendamentos.

— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Remover Reserva Veiculo

12 - Emisséao da Lista de Chamada

@ Todos os veiculos terdo uma lista de chamada gerada pelo sistema a partir das aulas agendadas, a lista devera ser obrigatoriamente impressa e tera informagdes sobre o
veiculo, data, horarios, nome do instrutor e dos alunos, Km inicial e Km final, sendo que os alunos, Instrutor e o Diretor de Ensino terdo que assinar a mesma. Esta lista
devera ser arquivada por um periodo de 5 anos.

@ Alista de chamada podera ser impressa 72 horas antes e 24 horas apés o término da aula.
@ Quando uma lista de chamada foi impressa no inicio do dia e ja tiver sido assinada por alguns alunos, e ocorreu um encaixe de aula em outro turno, devera ser emitida
uma lista atualizada para coletar a assinatura dos demais alunos que ainda n&o fizeram aula, a lista anterior devera ser arquivada junto com a lista complementar.

@ Quando o aluno estiver sendo habilitado em uma unica categoria e estiver fazendo aulas geminadas, ou seja, 2 ou 3 horas/aula seguidas. A verificagao sera no inicio da 1°
aula e no término da 2° ou 3° aula, ndo sendo necessaria a verificagédo a cada aula fazer

@ Quando o aluno estiver sendo habilitado em duas categorias (A e B) e estiver fazendo aulas geminadas, ou seja, 2 horas/aula seguidas de uma categoria ele devera fazer
a verificagdo no inicio e término das aulas geminadas para cada categoria separadamente.

@ Nos CFCs em que a pista para a categoria A nZo for anexa ao mesmo, neste local devera ter um Desk Top (computador fixo) e um equipamento de verificagéo biométrica
individual para cada CFC. E importante saber que nas pistas de motos que ndo sao anexas ao CFC deve-se ter uma edificagdo com dimensdes minimas contendo uma
recepgao de 15 m?, 1 banheiro feminino e 1 masculino com 1,1 m x 0,8 m.

@ Quando o candidato estiver em uma aula que antecede o exame pratico, esta aula sera uma aula extra porque para agendar o exame o aluno ja deve ter sido certificado,
entdo como a duragdo do exame e o tempo de retorno ao CFC s&o imprevisiveis, o aluno neste caso especifico devera verificar sua digital no inicio da aula extra e quando
retornar do exame ou das aulas extras.

— Para emitir a lista de chamada deve ser utilizada a fungéo: CFC > Imprimir Lista Chamada

13 - Verificagao das Digitais/Facial

@ O leitor Biométrico devera seguir as especificagdes técnicas de acordo com a Portaria 1515/18 — Denatran e Instrugso Normativa 02/21 — DOP/COOHA.

@ Através do leitor biométrico sera possivel a verificagdo das digitais/ validagao facial, e todos os alunos e instrutores deverdo confirmar sua presenca em um determinado
curso através da sua digital/ Validagao Facial.

[ ] A verificagdo devera ocorrer dentro dos seguintes intervalos de tempo:

1 CATEGORIA Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula
1 horalaula

Término da 1° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula
1 CATEGORIA Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula

AULAS GEMINADAS
(2 ou 3 horas/aula)

Término da 2 e 3° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula

2 CATEGORIAS Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula
(CARRO E MOTO)
1 horalaula por categoria

Término da 1° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula
2 CATEGORIAS - CARRO E MOTO Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula
AULAS GEMINADAS
(2 horas/aula por categoria)

Término da 2° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula

14 - Informacgao da Presenca

([ ] Apos o aluno ter concluido uma aula o CFC terd que confirmar a presenga do mesmo. Esse processo sera realizado através do sistema e é neste momento que sera
validado se o aluno realmente assistiu as aulas através das verificagdes das digitais/faciais realizadas. O mesmo procedimento sera realizado ao informar o instrutor que
ministrou a aula, porque sera novamente verificado as informagdes com as digitais/faciais ja verificadas.

@ Caso o sistema nzo identifique a biometria do aluno ou do instrutor, ndo permitira que seja langada a presenca.

— Para informar a presenca deve ser utilizada a fungdo: CFC > Informar Presenga

@ O CFC nao podera confirmar a presenca do aluno em qualquer tempo, devera seguir o intervalo de tempo descrito na tabela abaixo:

Limites de horarios para a confirmagéo da No maximo 48 horas apés o término da aula.
presenca do aluno no sistema

15 — Certificagdo do Curso Pratico

([ ] Apos o aluno ter cumprido a carga horaria integral o mesmo devera ser certificado pelo CFC.
— Para certificagao deve ser utilizada a fungdo: Exames > Certificagdo > Formagao Tedrico/Pratico

16 — Relatorio de Conferéncia para Certificagao

[ ] O sistema fornecera um relatério com a relagédo dos alunos que ja realizaram a carga horaria necessaria para a certificagdo em um determinado curso.
— Para emitir o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Relatérios > Conferéncia para certificagao

Relatério de conferéncia O CFC devera escolher o periodo de realizagao das aulas e o sistema buscara automaticamente todos os alunos que realizaram
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para certificagédo as aulas no periodo informado e que tenham cumprido a carga horaria minima para o curso, sera possivel também verificar nos
cursos tedricos a carga horaria por disciplina.

17 — Consulta Aulas do Aluno

[ ] O sistema fornecera um relatério com a relagédo das aulas dos alunos.
— Para consulta das aulas deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas Aluno

Consulta aula do aluno Sera fornecida a relagdo das aulas de todos os cursos que o aluno esta cadastrado, e nas aulas ja realizadas sera possivel
identificar se o aluno estava presente ou ausente.

18 — Consulta Aulas Ministradas pelo Instrutor

[ ] O sistema fornecera relatérios sobre as aulas que o instrutor ja ministrou.
— Para consulta das aulas deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas Instrutor

Consultas aulas ministradas O sistema apresenta todas as aulas ministradas por um determinado instrutor no periodo informado.
pelo instrutor

19 — Exame Pratico

([ ] Apds o aluno ser certificado ele devera fazer o exame pratico na Ciretran. Para realizar o exame, o CFC precisa agendar o mesmo no sistema de habilitagdo na
fungdo: Exames > Agendamento > Agendamento Exame Pratico

([ ] Se o mesmo for considerado APTO, tera o seu processo de habilitagéo concluido.

([ ] Se o mesmo for considerado INAPTO, devera ser remarcado o exame pratico. O exame pode ser agendado assim que constar o pagamento da guia/SSH do reteste
no sistema.
— Para emisséao desta guia utilizar a fungéo: Processo > Complementag&o > reteste de pratico.

20 - Conclusao do Processo

[ ] Ap6s aprovagdo em todos os Exames, aguardar a emissdo do documento da CNH pela grafica e posterior entregue pelos Correios.

@ Caso o aluno tenha realizado todos os exames, estando apto nos mesmos, porém o processo ainda néo foi concluido, o CFC deve procurar a CIRETRAN para verificar
qual motivo ou erro ocorreu. Havendo a necessidade de corregéo técnica a CIRETRAN abrira chamado técnico para sanar o problema

21 - Retirada da CNH junto ao CFC

® Se o candidato optou pela retirada da CNH no CFC, ao entrar no sistema habilitagdo, na fungdo: CFC > Confirmar Entrega CNH, sera gerado o cédigo do token no celular do
condutor(a) para que o mesmo (a) possa retirar sua CNH.

@  Se o candidato mudou o telefone o CFC precisa comparecer na CIRETRAN e pedir a troca do telefone no cadastro para que consiga gerar o token para o telefone correto e
entregar a CNH.

@  Apartir do momento que o CFC preencher o enderego de envio da CNH para o CFC néo sera possivel alterar e o CFC ficara responsavel pela entrega da CNH ao candidato(a)
conforme a Portaria 134/2018 publicada em Diario oficial.

4. FUNGOES DO CURSO PRATICO — ALTERAGAO OU INCLUSAO DE CATEGORIA

Alteragéo ou adigdo de categoria ¢ a intengéo do condutor(a) ja habilitado(a) em requer uma categoria a mais da qual ja possui. Este servigo precisa ser combinado com renovagao
da CNH, podendo ou n&o ser combinado com EAR (Exerce Atividade Remunerada) e categoria acima da “C” obrigatério a realizagdo do exame toxicoldgico.

® Para as categorias C, D e E os condutores precisam realizar o exame toxicoldgico em um laboratério credenciado pelo Senatran, este exame deve constar no prontudrio para
posterior realizagdo do exame de aptid&o.

@ O Condutor(a) sera submetido ao exame de aptido fisica e Mental.

@ 0O condutor que combinar o servico EAR, devera se submeter as etapas do exame de avaliagédo psicoldgica (individual e coletivo). O motivo EAR s6 sera possivel combinar na
abertura do processo, no decorrer do mesmo o sistema nao permite a inclusdo do EAR.

@ O sistema permitira a alteragio ou incluséo de categoria de acordo com a Resolugéo 789/20 para:

* Categoria A — condutor de veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral.

* Categoria Acc — Autorizagdo para Conduzir Ciclomotores. Para veiculos de duas ou trés rodas com motor de até 50 cm?, dai o apelido ‘cinquentinha’. Eles também n&o podem
ultrapassar os 50 km/h de velocidade maxima.

* Categoria B — condutor de veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria A, cujo peso bruto total ndo exceda a 3.500 quilogramas e cuja lotagdo ndo exceda a 8 lugares,
excluido o do motorista.

* Categoria C — condutor de veiculo motorizado utilizado em transporte de carga, cujo peso bruto total exceda a 3.500 quilogramas. Estar habilitado no minimo ha um ano na
categoria B.

* Categoria D — condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotagdo exceda a 8 lugares, excluido o do motorista. Ser maior de 21 anos e estar
habilitado ha dois anos na categoria B ou, pelo menos, um ano na categoria C.

* Categoria E — condutor de combinagdo de veiculos em que a unidade tratora se enquadre nas categorias B, C ou D e cuja unidade acoplada, reboque, semirreboque, trailer ou
articulada tenha 6.000 quilogramas ou mais de peso bruto total, ou cuja lotagdo exceda a 8 lugares. Ser maior de 21 anos e estar habilitado pelo menos um ano na categoria C ou
D.

[ ] Documentagao

* Documento de |dentificagéo oficial com foto (Observagéo: o usuario podera optar qual o n° de identificagdo constara no processo, se no documento oficial apresentado constar o
RG, n° de inscrigéo da OAB, n° de inscrigdo do CRM, etc) conforme a Portaria 362/2013-DG

* Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,

* Comprovante de Residéncia copia autenticada em Cartério conforme Portaria 047/2019-DG.

* Os documentos precisam ser escaneados e anexados ao processo, conforme o procedimento de digitalizagéo.

([ ] Montagem do processo

Sede — DETRAN/PR - COOHA
Av. Victor Ferreira do Amaral n°® 2940 — Curitiba/PR — CEP 82800-900 fone (41) 3361-1207



>3 DETRANPR .
DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO PARANA PARANA

GOVERNO DO ESTADO

— De posse de todos os documentos, pode ser montado o processo no Sistema de Habilitagdo. Ao acessar o Sistema de Habilitagdo, selecionar no menu Requerer Servigo >>
Renovagéo de CNH e combinar os servigos desejados pelo condutor(a).

— O sistema exigira que seja selecionada a UTR, o nimero do registro da CNH, vai abrir a caixa de checkbox com as opgdes se servicos que podem ser combinado(ALTERACAO
DE DADOS DO CONDUTOR, PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO, REGISTRO CNH, EMISSAO CNH DEFINITIVA, ALTERAGAO DE CATEGORIA, APOSTILA DIREGAO
DEFENSIVA, APOSTILA PRIMEIROS SOCORROS, AVALIAGAO PSICOLOGICA EAR, INSS, CURSOS ESPECIALIZADOS, REGISTRO ELETRONICO DE CNH, RECEBIMENTO
DE CNH NOTIFICADA);

— Confirmar os dados do(a) condutor(a) tais como: Nome, Nome do Pai, Nome da Mae, Data de Nascimento. Caso ocorra de alguma das informagdes do sistema estar divergente
do documento apresentado pelo(a) condutor(a), seré necessario orienta-lo(a) a procurar o Instituto de Identificagao para atualizar as informagdes, somente apds a atualizagdo dos
dados podera dar continuidade na montagem do processo.

— Na montagem do processo se a CNH estiver vencida a mais de 5 anos, o sistema vai exigir a prova do curso de renovagéo, conforme o item 4 deste Manual.

1 - Processo de Inclusao e/ou Alteracdo de Categoria

@ Apds a montagem do processo, o condutor(a) devera realizar a coleta biométrica, Os candidatos poderéo optar em comparecer na Ciretran para realizar as capturas das
imagens, ou realizar a captura no CFC caso este tenha a devida autorizagdo de acordo com a Portaria 806/21 — DG. O periodo para a realizagdo da captura deve ser a
partir da abertura do processo e antes do agendamento dos exames de aptiddo fisica e mental e psicoldgico, pois ndo sera possivel agendar os exames se ainda ndo
tiver sido feita a captura.

®  Emitir a guia/SSH

@® Lembrando que os horarios dos cursos praticos deverdo estar enquadrados nos seguintes intervalos de tempo:

De segunda-feira a sexta-feira 6:00 as 22:00 horas

Sabados 6:00 as 18:00 horas

Nos domingos e feriados Nao poderao ser ministradas aulas praticas
2 — Guia— SSH

([ ] Através do médulo Habilitagdo, apds o preenchimento das informagdes necessarias sera gerada a guia SSH.
([ ] O pagamento pode ser realizado através de Boleto Bancario ou PIX.

([ ] Apos a confirmagédo do pagamento da guia, podera ser agendado os exames necessarios.

3 — Captura da Digital na CIRETRAN ou CFC

[ ] Os candidatos poderdo optar em comparecer na Ciretran para realizar as capturas das imagens, ou realizar a captura no CFC caso este tenha a devida autorizagdo de
acordo com a Portaria 806/21 — DG. O periodo para a realizagdo da captura deve ser a partir da abertura do processo e antes do agendamento dos exames de aptidao fisica e
mental e psicolégico, pois ndo sera possivel agendar os exames se ainda nao tiver sido feita a captura.

4 — Exames

@ Através do modulo o CFC podera verificar a agenda de exames da Clinica Credenciada, a qual o processo foi vinculado. Também é possivel verificar os resultados dos
exames, se o condutor(a) estiver considerado(a) Apto ou Apto com restricdo, dar sequéncia ao processo. Se o condutor(a) ficou Inapto temporario emitir taxa de remarcagao
do exame, na fungéo: Processo > Complementagdo > Remarcagéo de Aptidéo fisica e Mental ou Avaliagéo psicoldgica EAR.

@ O candidato devera realizar o Exame de Aptidao Fisica e Mental, apto no Exame, podera realizar o Curso Pratico.

@ Os candidatos que optardo por fazer o exame EAR também deverdo aguardar estar apto nestes exames para poderem iniciar as aulas praticas que poderdo ser
agendadas apds a informagéo de CFC Pratico e a entrega da LADV.

5 — Informar CFC

([ ] Quando o candidato for iniciar a alteragéo ou inclusdo de categoria devera ser informado o CFC pratico.

([ ] O CFC nao conseguira agendar aulas para um aluno sem antes fazer esta informagao.
— Para informar o CFC pratico, deve ser utilizada a fungéo: Processo > Complementagao > Informar curso pratico

6 — Ladv

[ ] proibido o inicio do curso pratico sem a posse da LADV.

@ Conferir todos os dados na emissao da LADV, por exemplo se o candidato(a) utiliza lentes corretivas.
— Para emitir a LADV, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Emitir LADV

7 — Agendar Veiculo para o Aluno

@® O CFCs6 podera agendar aulas com veiculos credenciados pela COOGS e que possuam Licenga Veicular valida.
®E proibido ministrar aula com licenciamento anual vencido. Caso isso ocorra, o sistema vai gerar um bloqueio na placa do veiculo e as aulas ministradas deve ser
realizado a reposigao.

oA agenda sera do veiculo sendo que o mesmo podera ser conduzido por varios instrutores desde que sejam credenciados para ministrar aulas da categoria
correspondente ao veiculo.

@ O instrutor deve estar com sua CNH valida para categoria que a aula esta sendo ministrada. Se ocorrer do instrutor deixar vencer sua CNH, o sistema vai gerar um
bloqueio informando que o instrutor esta suspenso e ndo pode ministrar aula com instrutor estando suspenso, caso isso ocorra, as aulas deveréo ser repostas.

@ O intervalo devera ser de 5 minutos quando a aula for agendada para alunos diferentes, quando um mesmo aluno realizar até 3 aulas seguidas podera néo haver intervalo
para estas aulas.

@ E importante que o CFC administre os horarios de agendamento das aulas a fim de evitar congestionamentos no momento de verificar as digitais dos alunos, sendo que
se o CFC ndo administrar corretamente esté questdo podera ter problemas com aulas ndo computadas devido a nao verificagdo das digitais/faciais nos horarios limitados
pelo sistema.

@ Os horarios de inicio das aulas deverdo ser sempre nimeros multiplos de 5. Exemplo: 8:00 / 8:05/ 8:10. Sera possivel agendar aulas para varios veiculos iniciando no
mesmo horario, mas é importante avaliar a questao do tempo de verificagdo da biometria/facial.

® O curso prético para alteragao ou inclusdo de categoria possui uma carga horaria de 15 horas/aulas de acordo com a resolugédo 789/20 CONTRAN.
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@ Cada hora/aula equivale a 50 minutos de duragéo.

@ Cada aluno devera ter no maximo 3 horas/aula por dia se estiver fazendo aulas de uma Unica categoria;
— Para realizar o agendamento, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Veiculo Aluno

8 — Consulta Agenda do Veiculo

@ Nesta fungdo podera ser consultada a agenda de um veiculo por data/periodo, visualizando todas as aulas e exames agendados para o veiculo. O sistema apresentara
também a quantidade de aulas disponiveis para o veiculo para novos agendamentos e quais sdo os alunos que ja possuem aulas agendadas.
— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungado: CFC > Consultas > Agenda Veiculos

9 — Reposicao e Transferéncia de Aulas Praticas

v TRANSFERENCIA DE AULAS PRATICAS= O CFC tera a possibilidade de transferir a aula de um aluno que por forga maior ndo podera ser realizada na data
pré-agendada. Por exemplo: O aluno ou instrutor ficou doente e ndo fara aula naquele determinado dia, o CFC ainda tera a possibilidade de encaixar outro
aluno no horério que ficou vago.

(4 REPOSIGAO DE AULAS DEVIDO A ATRASOS OU FALTAS = Os alunos ndo poderéo ser certificados enquanto ndo cumprirem a carga horéria correta, por
isso ndo havera tolerancia para atrasos tanto dos alunos como dos instrutores, entdo se houver atraso em uma aula o aluno tera que repor a mesma
integralmente. Exemplo: O aluno chegou atrasado ou faltou ele vai levar falta e podera repor esta aula em outro horario desde que haja vaga disponivel.

v TRANSFERENCIA DE AULAS PRATICAS= O CFC tera a possibilidade de transferir a aula de um aluno que por forga maior ndo podera ser realizada na data
pré-agendada. Por exemplo: O aluno ou instrutor ficou doente e ndo fara aula naquele determinado dia, o CFC ainda tera a possibilidade de encaixar outro
aluno no horério que ficou vago.

(4 Mas se o aluno avisar o CFC antecipadamente poder&o ser canceladas as aulas do aluno em vez de marcar a falta.

v Para estas situagoes citadas acima o CFC podera utilizar a fungdo de remover aulas agendadas do aluno, ou agendar novas aulas para os mesmos.

10 — Remover Aulas Agendadas para o Aluno

[} possivel desmarcar ou cancelar as aulas de uma data ou todas as aulas de um aluno a partir de uma determinada data. Ao retirar o aluno do curso, a vaga do mesmo é
disponibilizada para ocupagéo de outros candidatos.

@ Ficar atento a esta funcéo para ndo remover a aula incorretamente e posterior prejudicar o candidato.

— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Remover Aula(s) Agendada(s)

11 — Agendar Reserva de Veiculo

@ Através desta fungdo o CFC podera reservar antecipadamente os horarios para exames de um determinado veiculo, basta que os horarios escolhidos néo tenham aulas ja
agendadas. Esta fungdo também podera ser utilizada para a manutengdo do veiculo ou qualquer outro motivo que o CFC queira impedir que aulas sejam agendadas para
aquele veiculo numa determinada data e horario.

— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Reserva Veiculo

12 — Remover Reserva de Veiculo
@ Através desta fungdo o CFC podera remover ou cancelar os horarios do veiculo reservados para exame, disponibilizando os horéarios para novos agendamentos.
— Para realizar a consulta, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Remover Reserva Veiculo

13 — Emisséao da Lista de Chamada

@ Todos os veiculos terdo uma lista de chamada gerada pelo sistema a partir das aulas agendadas, a lista devera ser obrigatoriamente impressa e tera informagdes sobre o
veiculo, data, horarios, nome do instrutor e dos alunos, Km inicial e Km final, sendo que os alunos, Instrutor e o Diretor de Ensino terdo que assinar a mesma. Esta lista
devera ser arquivada por um periodo de 5 anos.

@ Alista de chamada podera ser impressa 72 horas antes e 24 horas apés o término da aula.
— Para emitir a lista de chamada deve ser utilizada a fungdo: CFC > Imprimir Lista Chamada

14 - Verificagdo das Digitais

@ O leitor Biométrico devera seguir as especificagdes técnicas de acordo com a Portaria 1515/18 — Denatran e Instrugdo Normativa 02/21 — DOP/COOHA.

@ Através do leitor biométrico sera possivel a verificagédo das digitais/ validagdo facial, e todos os alunos e instrutores deverdo confirmar sua presenga em um determinado
curso através da sua digital/ Validagao Facial.

([ ] A verificagdo devera ocorrer dentro dos seguintes intervalos de tempo:

1 CATEGORIA Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula
1 hora/aula

Término da 1° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula
1 CATEGORIA Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula

AULAS GEMINADAS
(2 ou 3 horas/aula)

Término da 2 e 3° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula
2 CATEGORIAS Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula
(CARRO E MOTO)
1 hora/aula por categoria

Término da 1° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula
2 CATEGORIAS - CARRO E MOTO | Inicio da 1° aula Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula

AULAS GEMINADAS
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| (2 horas/aula por categoria) | Término da 2° aula Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula |

15 — Informagao da Presenca

[ ] Apds o aluno ter concluido uma aula o CFC tera que confirmar a presenga do mesmo. Esse processo sera realizado através do sistema e é neste momento que sera

validado se o aluno realmente assistiu as aulas através das verificagdes das digitais/faciais realizadas. O mesmo procedimento sera realizado ao informar o instrutor que
ministrou a aula, porque sera novamente verificado as informagdes com as digitais/faciais ja verificadas.

@ Caso o sistema ndo identifique a biometria do aluno ou do instrutor, ndo permitira que seja langada a presenca.
— Para informar a presenga deve ser utilizada a fungdo: CFC > Informar Presenca

@ O CFC nio podera confirmar a presenca do aluno em qualquer tempo, devera seguir o intervalo de tempo descrito na tabela abaixo:

Limites de horarios para a confirmagao da No maximo 48 horas apés o término da aula.
presenca do aluno no sistema

16 — Certificagdo do Curso Pratico

([ ] Apos o aluno ter cumprido a carga horaria integral o mesmo devera ser certificado pelo CFC.
— Para certificagao deve ser utilizada a fungdo: Exames > Certificagdo > Formagao Tedrico/Pratico

17 - Relatorio de Conferéncia para Certificagao

([ ] O sistema fornecera um relatério com a relagéo dos alunos que ja realizaram a carga horaria necessaria para a certificagdo em um determinado curso.
— Para emitir o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Relatérios > Conferéncia para certificagao

Relatério de conferéncia O CFC devera escolher o periodo de realizagao das aulas e o sistema buscara automaticamente todos os alunos que realizaram
para certificagdo as aulas no periodo informado e que tenham cumprido a carga horaria minima para o curso, sera possivel também verificar nos
cursos tedricos a carga horaria por disciplina.

18 — Consulta Aulas do Aluno

[ ] O sistema fornecera um relatério com a relagéo das aulas dos alunos.
— Para consulta das aulas deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas Aluno

Consulta aula do aluno Sera fornecida a relagdo das aulas de todos os cursos que o aluno esta cadastrado, e nas aulas ja realizadas sera possivel
identificar se o aluno estava presente ou ausente.

19 — Consulta Aulas Ministradas pelo Instrutor

[ ] O sistema fornecera relatérios sobre as aulas que o instrutor ja ministrou.
— Para consulta das aulas deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas Instrutor

Consultas aulas ministradas O sistema apresenta todas as aulas ministradas por um determinado instrutor no periodo informado.
pelo instrutor

20 — Exame Pratico

[ ] Apds o aluno ser certificado ele devera fazer o exame pratico na Ciretran. Para realizar o exame, o CFC precisa agendar o mesmo no sistema de habilitagdo na
fungdo: Exames > Agendamento > Agendamento Exame Pratico

([ ] Se o mesmo for considerado APTO, tera o seu processo de habilitagdo concluido.
([ ] Se o mesmo for considerado INAPTO, devera ser remarcado o exame pratico. O exame pode ser agendado assim que constar o pagamento da guia/SSH do reteste
no sistema. Para emisséo desta guia utilizar a fungéo: Processo > Complementacg&o > reteste de pratico.

21 - Conclusao do Processo

[ ] Ap6s aprovagdo em todos os Exames, aguardar a emissdo do documento da CNH pela gréfica e posterior entregue pelos Correios.

@ Caso o aluno tenha realizado todos os exames, estando apto nos mesmos, porém o processo ainda néo foi concluido, o CFC deve procurar a CIRETRAN para verificar
qual motivo ou erro ocorreu. Havendo a necessidade de corregdo técnica a CIRETRAN abrird chamado técnico para sanar o problema.

5. CURSO TEORICO DE ATUALIZAGAO PARA RENOVAGAO DA CNH
1 — Abertura do Processo

([ ] O curso de renovagéo é obrigatdrio para os processos quando a CNH esta vencida mais de 5 anos.

([ ] Na abertura do processo de renovagéo o sistema emitira um a mensagem informando da necessidade de realizar o curso de renovagéo de acordo com a resolugdo 168/2004
do Contran. Porem o sistema permitira a montagem do processo e emisséo da guia/SSH.

[ ] O condutor (a) podera optar em realizar o curso no CFC onde sera ministrado uma carga horaria de 15 horas/aulas: endo 10 horas/aulas da disciplina Diregcdo Defensiva e 5
horas/aulas da disciplina Primeiros Socorros ou agendar a prova junto ao Detran.

([ ] O exame prova de renovagao pode ser realizado duas vezes junto ao Detran e nao tem custo.
([ ] Se condutor reprovar duas vezes tera que realizar o curso obrigatoriamente em um CFC.

([ ] Apos a montagem do processo o condutor(a) devera realizar a captura biométrica.

2 - Captura da Digital na CIRETRAN ou CFC

[ ] Os candidatos poderdo optar em comparecer na Ciretran para realizar as capturas das imagens, ou realizar a captura no CFC caso este tenha a devida autorizagao de

acordo com a Portaria 806/21 — DG. O periodo para a realizagdo da captura deve ser a partir da abertura do processo e antes do agendamento dos exames de aptidao fisica e
mental e psicolégico, pois ndo sera possivel agendar os exames se ainda nao tiver sido feita a captura.
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[ ] Sem a captura biométrica o condutor(a) ndo consegue realizar a prova junto ao Detran ou realizar o curso junto ao CFC.

3 — Cadastrar Turma CFC

[ ] O CFC podera formar turmas de acordo com o nimero de salas tedricas credenciadas pela COOGS e de acordo com as suas respectivas capacidades e ainda
conforme a disponibilidade do seu corpo docente. Pois ndo basta o CFC ter, por exemplo, vérias salas disponiveis se ndo possui um nimero de Instrutores Teodricos
suficientes para atender a demanda de alunos.

([ ] O CFC podera cadastrar apenas um curso para cada sala tedrica num determinado horario, ou seja, ndo sera possivel cadastrar turmas diferentes num mesmo horario
e em uma Unica sala.

([ ] Caso o CFC possua outras salas e instrutores disponiveis podera cadastrar por exemplo: cadastrar uma turma tedrica na sala 1 e uma turma de renovagdo da CNH
na sala 2, mesmo que seja nos mesmos horarios.

[ ] Os horarios dos cursos deverao estar enquadrados nos seguintes intervalos de tempo:

De segunda-feira a sexta-feira 7:00 as 23:00 horas
Sabados e domingos 7:00 as 18:00 horas
Nos feriados Nao poderao ser ministradas aulas teéricas de renovagao

@ Cada aluno devera ter uma carga horaria de no maximo 10 horas/aula por dia.
@ Cada hora/aula equivale a 50 minutos de duragéo.

@ A cada 3 horas/aulas devera ter um intervalo de 20 minutos no minimo, e a cada 5 horas/aulas um intervalo para almogo/jantar de 1 hora (no minimo) além do intervalo
anterior. Conforme tabela abaixo:

Acada 5 horas/aula @  Intervalo para almogoljantar de 1 hora no minimo

A cada 3 horas/aula [ ] Intervalos de no minimo 20 minutos, se o CFC quiser colocar o intervalo antes ndo tem problema, o que
nédo é permitido é ter mais de 3 aulas consecutivas sem intervalo

Até 3 horas/aula @  Intervalo opcional entre as aulas, de 20 minutos ou mais.

([ ] A capacidade da sala tedrica é de 10 alunos no minimo e 40 alunos no maximo, independente de ter uma area que comporte uma capacidade maior.

([ ] De acordo com a resolugdo 168/04 e 285/07 CONTRAN o curso tedrico de atualizagdo para renovagdo da CNH possui uma carga horaria de 15 horas/aulas
distribuidas em 2 disciplinas que s&o:

Diregéo defensiva [ J 10 horas/aula
Primeiros socorros [ J 5 horas/aula
Total ® 15 horas/aula

([ ] De acordo com a demanda do CFC poderdo ser cadastradas varias turmas, por isso é importante que se utilize uma nomenclatura padronizada e de facil
entendimento. A nomenclatura é a mesma utilizada para o curso tedrico.
— Para cadastramento, deve utilizar a fungéo: CFC > Cadastrar Turma

4 — Consulta Agendamento por Turma

([ ] O sistema fornecera varios tipos de informagdes e relatérios que facilitardo a organizagéo da empresa.
— Para Consulta do agendamento, deve utilizar a fungdo: CFC > Consultas > Agendamento Turma

Consulta agendamento por turma O sistema mostrara um relatério detalhado, através da selecdo das datas, sobre todos os alunos regulares ou
de reposigdo agendado para o curso teérico ou de renovagao em diversos horarios de aula.

5 — Inclusédo de Aluno em Turma

[ ] Através do nimero do processo do aluno, o mesmo podera ser inserido em uma turma ja pré-cadastrada, mas que ainda nao iniciou o curso.

[ ] Os requisitos para que um aluno possa ser incluido em uma turma séo:
- Existir vaga disponivel, o nimero de vagas sera correspondente a capacidade da sala tedrica.
- O processo do aluno deve estar apropriado.
- O aluno deve ter feito a captura da imagem na Ciretran.
- O CFC deve ser autorizado pela CRT para ministrar o curso.
— Para inclusdo na turma, deve ser utilizada a fungdo: CFC > Agendar > Aluno Turma

6 — Emissao da Lista de Chamada

@ Em toda aula havera uma lista de chamada gerada pelo sistema com base nos cadastros realizados em uma determinada turma. A lista devera ser impressa, havera
informagdes sobre o nome da turma, data, horarios, disciplina, nome do instrutor e dos alunos, sendo que os alunos, Instrutor e o Diretor de Ensino terdo que assinar a
mesma. Esta lista devera ser arquivada por um periodo de 5 anos.

@ Alista de chamada podera ser impressa 72 horas antes e 24 horas apds o término da aula.
— Para emitir a lista, deve utilizar a fungédo: CFC > Imprimir Lista Chamada

7 - Verificagao das Digitais/Facial

([ ] O leitor Biométrico devera seguir as especificagdes técnicas de acordo com a Portaria 1515/18 — Denatran e Instrugdo Normativa 02/21 — DOP/COOHA.

[ ] Através do leitor biométrico serd possivel a verificagdo das digitais/ validagdo facial, e todos os alunos e instrutores deverdo confirmar sua presenga em um
determinado curso através da sua digital/ Validagao Facial.

[ ] A verificagao devera ocorrer dentro dos seguintes intervalos de tempo:
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INiCIO DA AULA Até 20 minutos antes do horario agendado para o inicio da aula, ex: se a aula inicia 8:00 os alunos deverao ter a verificagdo de

suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 7:40 até 8:00

SAIDA PARA INTERVALO Até 20 minutos depois do horario de inicio do intervalo, ex: se o intervalo inicia 9:40 os alunos deverao ter a verificagao de
suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 9:40 até 10:00

TERMINO DA AULA Até 20 minutos depois do horario agendado para o encerramento da aula ex: se a aula encerra as 11:00 os alunos deverao ter
a verificagdo de suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 11:00 até 11:20.

SAIDA PARA O As turmas que forem formadas com mais de 5 horas/aula diaria deverao ter horario de intervalo de 1 hora no minimo, portanto
ALMOGO/JANTAR deverao verificar as digitais dos alunos na saida para este intervalo (almogol/jantar)
Até 20 minutos depois do horario de inicio do intervalo

8 — Informacéao de Presenca
[ ] Apds o aluno ter assistido a aula o CFC tera que confirmar a presenga do mesmo. Este procedimento sera realizado através do sistema e é neste momento que sera
validada a frequéncia dos alunos nas aulas, através da comparagéo da confirmagéo da presenca com as verificagdes das digitais /faciais ja realizadas.

® O mesmo procedimento sera realizado ao informar o instrutor que ministrou o curso, onde serdo novamente comparadas as informagées com as digitais/faciais ja
verificadas.
@ Caso o sistema n&o encontre a biometria/facial do aluno ou do instrutor, ndo permitird que seja langada a presenca dos alunos.

oA confirmag&o da presencga do aluno e a informagéo do instrutor ndo pode ocorrer a qualquer momento. Devera ocorrer dentro dos seguintes limites de tempo:

Limites de horarios para confirmagéao da presenga do aluno e instrutor no sistema | No maximo 24 horas depois do término da aula.

— Para informar presenga, deve utilizar a fungéo: CFC > Informar Presenca

9 — Agendar Reposigao de Aula

([ ] O aluno devera cumprir a carga horaria correspondente a cada disciplina (50 minutos).

([ ] Reposicéo de aula devido aos atrasos, faltas ou auséncia de coleta biométrica = Os alunos ndo poderéo ser certificados enquanto ndo cumprirem a carga horaria
correta, ndo havendo tolerancia para atrasos ou faltas, por isso o aluno que por algum motivo esteve ausente em uma determinada aula, tera que realizar a reposigdo da
aula na mesma disciplina que faltou.

®  Aregra é a mesma utilizada no curso de 12 Habilitagao
— Para agendar reposigéo, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Reposigéo de Aula

10 — Transferéncia de Data de Aula Turma
[ ] O CFC tera a possibilidade de transferir um dia de aula que por forga maior ndo podera ser realizado na data pré-agendada. Por exemplo: O instrutor ficou doente e
n&o tem outro para substitui-lo, o Centro podera transferir esse dia de curso para outro dia ou horario que tenha a sala de aula disponivel.
([ ] Nesta fungdo nédo é necessario transferir aluno por aluno, o sistema transfere automaticamente todos os alunos cadastrados naquela determinada turma e data.

([ ] As regras para transferir data de aula de renovagao é a mesma utilizada para o curso teérico de 1° habilitagdo.
— Para transferir a data, deve utilizar a fungédo: CFC > Agendar > Transferir Data Aula Turma

11 — Remover Aula Agendada

[ ] Nesta fungdo o CFC podera desmarcar todas as aulas agendadas para o aluno, ou apenas as aulas selecionadas pelo CFC. Assim a vaga do mesmo podera ser
liberada para agendamento de aulas de outros alunos. O Centro podera fazer a remogao das aulas de um candidato que no momento nao continuara o curso tedrico de
renovagao por motivo de desisténcia do processo ou mesmo por opgéo de néo frequentar o curso na data agendada.

([ ] Se o aluno ainda n&o concluir a carga horaria completa do curso, e teve todas as aulas removidas deixando de ser um aluno regular, ele devera ser incluido em uma
nova turma, mas tera apenas que concluir a carga horaria pendente.

[ ] Exemplo: Uma candidata ndo podera mais fazer o curso que havia sido agendado para o turno da manha porque comegou a trabalhar e por este motivo ela teve todas
as aulas agendadas removidas e com isso deixou de ter uma turma regular, para a conclusdo do curso faltava apenas as aulas de Primeiros Socorros, entéo se esta aluna
retornar a fazer o curso de renovagao ela devera ser incluida em uma nova turma mas tera apenas que assistir as aulas de Primeiros socorros que faltavam para a concluséo
do curso.

[ ] Quando um aluno tiver todas as suas aulas removidas, 0 mesmo nao podera mais fazer as operagdes de reposi¢éo de aulas, pois ele deixara de ser um aluno regular,
e quando for iniciar novamente o curso tera que ser incluido em uma turma que ainda néo tenha iniciado as aulas.

([ ] Ficar atento a esta fungédo para ndo remover a aula incorretamente e posterior prejudicar o candidato.
— Para remover aula, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Remover Aula(s) Agendada(s)

12 - Certificagdo do Curso

([ ] Apos o aluno ter cumprido a carga horaria integral o mesmo devera ser certificado pelo CFC.

13 — Relatorio de Conferéncia para Certificagao

([ ] O sistema fornecera um relatério com a relagéo dos alunos que ja realizaram a carga horaria necessaria para a certificagdo em um determinado curso.

Relatério de conferéncia para O CFC devera escolher o periodo de realizagao das aulas e o sistema buscara automaticamente todos os alunos que
certificacao realizaram as aulas no periodo informado e que tenham cumprido a carga horaria minima para o curso, sera possivel
também verificar nos cursos tedricos a carga horaria por disciplina.

14 — Consulta Aulas do Aluno

[ ] O sistema fornecera um relatério com a relagéo das aulas dos alunos.
— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas aluno

Consulta aula do aluno Sera fornecida a relagdo das aulas de todos os cursos que o aluno esta cadastrado, e nas aulas ja realizadas sera possivel
identificar se o aluno estava presente ou ausente.
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15 — Consulta Aulas Ministradas pelo Instrutor

[ ] O sistema fornecera relatérios sobre as aulas que o instrutor ja ministro.
— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas Instrutor

Consultar aulas ministradas O sistema apresenta todas as aulas ministradas por um determinado instrutor no periodo informado.
pelo instrutor

16 — Exames Médicos

@ Apos o CFC ter certificado o aluno no curso de renovagao da CNH, devera ser agendado os exames aptidzo fisica e mental, e/ou avaliagdo psicolégica EAR quando o
servigo for combinado..

@ Se 0 mesmo for considerado APTO, terd o seu processo de habilitagdo concluido.

@ Se 0 mesmo for considerado INAPTO Temporario ou ausente, devera ser remarcado o exame. O exame pode ser agendado assim que constar o pagamento da guia/SSH

do reteste no sistema.
— Para emisséao desta guia utilizar a fungéo: Processo > Complementacgéo > remarcagéo aptidao fisica e mental ou avaliagéo psicoldgica se for combinado com EAR.

17 — Concluséao do Processo

([ ] Ap6s aprovagdo em todos os Exames, aguardar a emissdo do documento da CNH pela gréfica e posterior entregue pelos Correios.

@ Caso o aluno tenha realizado todos os exames, estando apto ou apto com restrigdo nos mesmos, porém o processo ainda nao foi concluido, o CFC deve procurar a
CIRETRAN para verificar qual motivo ou erro ocorreu. Havendo a necessidade de corregao técnica a CIRETRAN abrird chamado técnico para sanar o problema

6. PROCESSOS DE CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA FiSICA

@ Os condutores que possui alguma deficiéncia tem o direito de obter um laudo Médico Especial para conduzir veiculo adaptado.

@ O condutor (a) que possui alguma deficiéncia fisica podera ser encaminhado pelo médico do exame de aptidao fisica e mental para a Junta Médica Especial. Neste caso
constara o indicativo “necessita exame especial”.

@ A Junta Médica Especial avalia se a deficiéncia fisica obriga a dire¢cdo de veiculo adaptado ou permite conduzir veiculo convencional. Como resultado desta pericia, sera emitido
um laudo médico.

® Documentagio

* Documento de Identificagédo oficial com foto (Observagao: o usuario podera optar qual o n° de identificagdo constara no processo, se no documento oficial apresentado constar o
RG, n° de inscrigdo da OAB, n° de inscrigdo do CRM, etc) conforme a Portaria 362/2013-DG

* Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,

* Comprovante de Residéncia copia autenticada em Cartério conforme Portaria 047/2019-DG.

* Os documentos precisam ser escaneados e anexados ao processo, conforme o procedimento de digitalizagéo.

1 - Montagem do processo

— De posse de todos os documentos, pode ser montado o processo no Sistema de Habilitagdo. Ao acessar o Sistema de Habilitagdo, selecionar no menu Requerer Servigo >>
Renovagdo de CNH e combinar os servigos desejados pelo condutor(a).

— O sistema exigira que seja selecionada a UTR, o nimero do registro da CNH, vai abrir a caixa de checkbox com as opgdes se servicos que podem ser combinado(ALTERACAO
DE DADOS DO CONDUTOR, PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO, REGISTRO CNH, EMISSAO CNH DEFINITIVA, ALTERAGAO DE CATEGORIA, APOSTILA DIREGAO
DEFENSIVA, APOSTILA PRIMEIROS SOCORROS, AVALIAGAO PSICOLOGICA EAR, INSS, CURSOS ESPECIALIZADOS, REGISTRO ELETRONICO DE CNH, RECEBIMENTO
DE CNH NOTIFICADA);

— Confirmar os dados do(a) condutor(a) tais como: Nome, Nome do Pai, Nome da Mae, Data de Nascimento. Caso ocorra de alguma das informagdes do sistema estar divergente
do documento apresentado pelo(a) condutor(a), sera necessario orienta-lo(a) a procurar o Instituto de Identificagdo para atualizar as informagdes, somente apds a atualizagdo dos
dados podera dar continuidade na montagem do processo.

— Na montagem do processo se a CNH estiver vencida a mais de 5 anos, o sistema vai exigir a prova do curso de renovagao, conforme o item 4 deste Manual.

2 - Guia - SSH
([ ] Através do médulo Habilitagdo, apds o preenchimento das informagdes necessarias sera gerada a guia SSH.

([ ] O pagamento pode ser realizado através de Boleto Bancario ou PIX.

([ ] Apobs a confirmagédo do pagamento da guia, podera ser agendado os exames necessarios.

3 — Captura da Digital na Ciretran ou CFC

([ ] Os candidatos poderéo optar em comparecer na Ciretran para realizar as capturas das imagens, ou realizar a captura no CFC caso este tenha a devida autorizagéo de
acordo com a Portaria 806/21 — DG. O periodo para a realizagdo da captura deve ser a partir da abertura do processo e antes do agendamento dos exames de aptidao fisica e
mental e psicolégico, pois ndo sera possivel agendar os exames se ainda nao tiver sido feita a captura.

4 — Exames

@ Através do modulo o CFC podera verificar a agenda de exames da Clinica Credenciada, a qual o processo foi vinculado. Também ¢é possivel verificar os resultados dos
exames, se o candidato estiver considerado Apto ou Apto com restrigdo, dar sequéncia ao processo emitindo a guia de taxas complementares. Se o candidato ficou ausente,
ou teve como resultado Inapto temporario devera realizar novo exame, para emisséo da guia utilizar a fungédo: Processo > Complementagdo > Remarcacéo de Aptidao fisica
e Mental, Avaliagao psicoldgica ou Avaliagdo psicolégica Complementar (com EAR).

@ 0O candidato devera realizar o Exame de Aptidao Fisica e Mental, apto no Exame, podera realizar a emissdo da taxa do Exame Especial.
@ Assim que constar o pagamento da guia/SSH podera agendar o exame de junta Médica Especial.

® S300s peritos da junta que constataréo as adaptacdes e poderdo ou nao restringir a categoria.

5 — Cadastro na COOGS de Veiculo Adaptado

([ ] Apds o aluno estar apto no exame tedrico, o CFC devera encaminhar @ COOGS o pedido de cadastro do veiculo adaptado que sera utilizado por um determinado
aluno com necessidades especiais.
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[ ] Deveréo ser encaminhados os seguintes documentos:
— Requerimento do CFC assinado pelo Diretor-Geral, solicitando o cadastro do veiculo adaptado para ministrar aulas de aprendizagem, neste requerimento deverao
conter o nimero do processo do aluno, nome completo do aluno, e a placa do veiculo que sera utilizado nestas aulas.
— Copia simples do CRLV do veiculo.
([ ] O sistema do Detran conferird através do niumero do processo do aluno, se o0 mesmo necessita de veiculo adaptado e se a placa indicada no requerimento trata-se de
um veiculo adaptado, s6 apos a concluséo deste cadastro sera possivel o aluno iniciar o curso pratico.

6 — Curso Pratico

([ ] O CFC devera seguir as instrugdes e especificagdes do curso pratico, mas o sistema sé permitira que o CFC agende aula para o aluno no veiculo adaptado autorizado
pela COOGS. Na LADV devera conter as restrigdes médicas.

7 — Conclusao do Processo

[ ] Apo6s aprovagdo em todos os Exames, aguardar a emissdo do documento da CNH pela gréfica e posterior entregue pelos Correios.

@ Caso 0 aluno tenha realizado todos os exames, estando apto nos mesmos, porém o processo ainda nao foi concluido, o CFC deve procurar a CIRETRAN para verificar
qual motivo ou erro ocorreu. Havendo a necessidade de corregéo técnica a CIRETRAN abrira chamado técnico para sanar o problema.

7. CURSO DE RECICLAGEM CFC

1 — Abertura do Processo / Recebimento da CNH Notificada

@  Este servico tem como objetivo, possibilitar que o Condutor inicie, voluntariamente, o cumprimento de penalidade de Suspenséo do Direito de Dirigir ou Cassagao da
CNH, atendendo os requisitos estabelecidos pela legislagdo Resolugdo 723/2018 CONTRAN e sucedaneas.

@® O condutor tem a opgao de dirigir-se pessoalmente ao DETRAN-PR para realizar a entrega da CNH, entregar a CNH no CFC conforme Instrugdo Normativa 001/2014
COOHA/DIAH ou realizar a entrega Online em ambiente logado.
Se o condutor(a) optar pela entrega junto ao CFC, devera seguir os seguintes passos:
° 1. Acessar o Sistema de Habilitagdo-SCH;
Conferir quantos processos administrativos de suspenséo/cassagao estdo pendentes de cumprimento;
Selecionar o menu Processo;
Clicar no servigo Rec. de CNH Notificada;
Habilitar NUmero do Recibo de Entrega em CFC;
Preencher o Numero do Recibo de Entrega em CFC;
Selecionar Categoria da Habilitagdo apresentada;
Confirmar dados do condutor e CNH/PID;
Clicar no icone Confirmar;
10. Imprimir o Termo de recebimento/Entrega da CNH;
11. Solicitar a assinatura do condutor no Termo de Recebimento/Entrega da CNH;
12. Assinalar data prevista para devolugdo da CNH, considerando dias Uteis, feriados e recessos;
13. Verificar a necessidade da realizagdo da captura biométrica, sendo necessario, orientar o funcionario do CFC a providenciar o procedimento;
14. Recolher a assinatura do funcionario do CFC no Termo;
15. Entregar a CNH/PID original e Termo de Recebimento na Ciretran ou Posto de Atendimento em até 3 dias.
16. Apds cumprido o prazo da penalidade e realizado o curso de reciclagem para condutores infratores a CNH podera ser retirada pelo funcionario do CFC e devolvida
ao condutor.

e o o 0 0 0 0 0 0 0
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2 - Guia - SSH

Se o condutor optar por realizar o curso em um CFC, ndo sera emitida guia.

3 — Captura da Digital na Ciretran ou CFC

Se ndo houver o aproveitamento de imagem, o condutor devera realizar a captura de imagem na CIRETRAN no momento da entrega da CNH ou no CFC que possui
cadastro biométrico de acordo com a Portaria 806/21 — DG.

4 - Informagéo do Curso

Antes de incluir o condutor em uma turma, devera ser realizada a INFORMACAO DE CURSO, na COMPLEMENTAGAO DO PROCESSO. Ao realizar a Informagéo de Curso,
automaticamente o processo serda APROPRIADO.
— Para cadastrar, deve utilizar a fungéo: CFC > Reciclagem > Cadastrar Curso Reciclagem

5 — Cadastrar Turma CFC

v/ O CFC podera formar turmas de acordo com o numero de salas tedricas credenciadas pela COOGS e de acordo com as suas respectivas capacidades, e ainda,
conforme a disponibilidade do seu corpo docente. Nao basta o CFC ter, por exemplo, vérias salas disponiveis se ndo possui um nimero de Instrutores suficientes para
atender a demanda de alunos.

v/ O CFC poderéa cadastrar apenas um curso para cada sala teérica em um determinado horario, ou seja, ndo sera possivel cadastrar turmas diferentes num mesmo
horario, e em uma Unica sala.

v/ Caso o CFC possua outras salas e instrutores disponiveis, podera cadastrar por exemplo: uma turma teérica na sala 1 e uma turma de Reciclagem na sala 2, mesmo
que seja nos mesmos horarios

v/ Os horérios do curso de RECICLAGEM, devera estar enquadrado nos seguintes intervalos de tempo:

Todos os dias 7:00 as 23:00 horas

® Cada aluno podera ter uma carga horaria de no maximo 10 horas/aula por dia, sendo que poderdo ser formadas mais de uma turma por dia atendendo € claro, alunos
diferentes em cada turno.

@ Cada hora/aula equivale a 50 minutos de duragao.

® Para cada disciplina devera ser criada uma turma, com um niimero de aulas maior ou igual a carga-horaria minima exigida.
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oA duragéo do intervalo deve ser de no minimo 10 minutos. O CFC pode ministrar no maximo até 2 aulas consecutivas sem intervalo.
® O intervalo de uma turma (DISCICPLINA) para outra, também deve ser de no minimo 10 minutos.
oA capacidade da sala do curso de reciclagem é de no maximo 35 alunos, independente de ter uma area que comporte uma capacidade maior.

@ De acordo com a resolugdo 168/CONTRAN, o curso de RECICLAGEM possui uma carga horaria de 30 horas/aulas, distribuidos em 4 disciplinas que séo:

Legislagao 12 horas/aula
Diregao Defensiva 8 horas/aula
Primeiros Socorros 4 horas/aula
Relaci to Interp / 6 horas/aula
Total 30 horas/aula

@ De acordo com a demanda do CFC poderdo ser cadastradas varias turmas, por isso é importante que se utilize uma nomenclatura padronizada e de facil entendimento. E
obrigatério que se utilize a nomenclatura conforme quadro abaixo:
@ Nome da turma: disciplina + curso + turno + sala + data de inicio do curso.
[ ] Exemplos: LEG REC T SL1 inicio 23/04/12
[ ] Exemplos: DD REC FS SL2 inicio 28/04/12
([ ] Atengao, para facilitar o entendimento de qual data inicia as aulas da turma, é obrigatdrio escrever a palavra “inicio” conforme modelos acima.
Descrigdo da nomenclatura:

Turnos M= manha T= tarde N= noite FS= fim de semana
Nome do curso REC= Reciclagem
Sala aonde serd realizado o curso SL1= 1° turma no mesmo turno na sala 1

SL 2= 2° turma no mesmo turno na sala 2

Data dia/més/ano= data de inicio da turma.

6 — Consulta Agendamento por Turma

@ O sistema fornecera varios tipos de informagdes e relatérios que facilitardo a organizagdo da empresa.
— Para Consulta do agendamento, deve utilizar a fungdo: CFC > Consultas > Agendamento Turma

Consulta agendamento por turma O sistema mostrara um relatério detalhado, através da sele¢do das datas, sobre todos os alunos regulares ou
de reposicdo agendados para o curso de reciclagem em diversos horérios de aula.

7 —Inclusdo de Aluno em Turma
® O aluno podera ser incluido em uma turma ja pré-cadastrada, desde que o curso nao tenha iniciado.
® Os requisitos para que um aluno possa ser incluido em uma turma séo:
— Existir vaga disponivel, o nimero de vagas sera correspondente a capacidade da sala tedrica.
— O processo do aluno devera estar com o CFC informado.
— O CFC devera estar autorizado pela COOGS para ministrar o curso.

— Para inclusdo, deve utilizar a fungédo: CFC > Agendar > Aluno Turma

8 — Emissao da Lista de Chamada

@ Em toda aula havera uma lista de chamada gerada pelo sistema com base nos cadastros realizados em uma determinada turma. A lista devera ser impressa, havera
informagdes sobre o nome da turma, data, horarios, disciplina, nome do instrutor e dos alunos, sendo que os alunos, Instrutor e o Diretor de Ensino terdo que assinar a
mesma. Esta lista devera ser arquivada por um periodo de 5 anos.

@ Alista de chamada podera ser impressa 72 horas antes e 24 horas apds o término da aula.
— Para emitir a lista, deve utilizar a fungdo: CFC > Imprimir Lista Chamada

9 - Verificagao das Digitais/Facial
@ O leitor Biométrico devera seguir as especificagdes técnicas de acordo com a Portaria 1515/18 — Denatran e Instrugdo Normativa 02/21 — DOP/COOHA.

@ Através do leitor biométrico sera possivel a verificagdo das digitais/ validagao facial, e todos os alunos e instrutores deverdo confirmar sua presenca em um determinado
curso através da sua digital/ Validagao Facial.
oA verificagdo devera ocorrer dentro dos seguintes intervalos de tempo:

Até 20 minutos antes do hordrio agendado para o inicio da aula, ex: se a aula inicia 8:00 os alunos deverao ter a verificagdo de
INICIO DA AULA suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 7:40 até 8:00.

Até 20 minutos depois do hordrio de inicio do intervalo, ex: se o intervalo inicia 9:40 os alunos deverao ter a verificagdo de suas
SAIDA PARA INTERVALO digitais dentro dos seguintes hordrios limites ex: 9:40 até 10:00. lembrando que se a préxima aula apés o intervalo iniciar as
09:50, as verificagoes deverao ser realizadas das 09:40 as 09:50 hrs.

Até 20 minutos depois do hordrio agendado para o encerr to da aula ex: se a aula encerra as 11:00 os alunos deverao ter a
TERMINO DA AULA verificagdo de suas digitais dentro dos seguintes horarios limites ex: 11:00 até 11:20.

10 — Imagens de Camera em Sala de Aula
o obrigatério ter camera de filmagem instalada na sala de aula tedrica conforme exige Portaria 002/12 — DG, de modo que proporcione visdo integral da sala e de seus
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ocupantes, estando integrada a um sistema que proceda a gravagéo e armazenamento de imagens via sistema informatizado;
® As imagens deverdo ser guardadas pelo Centro de Formagao de Condutores e apresentados a Coordenadoria de Habilitagdo sempre que solicitadas;

@ O armazenamento das imagens devera ser pelo periodo de 05 (cinco) anos, a contar do inicio do curso;

11 - Informacgéo de Presenca
([ ] Apds o aluno ter assistido a aula o CFC tera que confirmar a presenga do mesmo. Este procedimento sera realizado através do sistema e é neste momento que sera
validada a frequéncia dos alunos nas aulas, através da comparacgéo da confirmagéo da presenca com as verificagdes das digitais /faciais ja realizadas.
® O mesmo procedimento sera realizado ao informar o instrutor que ministrou o curso, onde serdo novamente comparadas as informagdes com as digitais/faciais ja
verificadas.
@ Caso o sistema nZo encontre a biometria/facial do aluno ou do instrutor, n3o permitira que seja langada a presenca dos alunos.

oA confirmag&o da presenga do aluno e a informagao do instrutor ndo pode ocorrer a qualquer momento. Devera ocorrer dentro dos seguintes limites de tempo:

Limites de horarios para confirmagédo da presenca do aluno e instrutor no sistema | Apés 30 mii do encerr da aula;
- No maximo 120 horas (cinco dias) apés o término da aula.

— Para informar presenga, deve utilizar a fungdo: CFC > Informar Presenca

12 — Agendar Reposicéo de Aula

@ O aluno devera cumprir a carga horaria correspondente a cada disciplina (50 minutos).

@ Reposigao de aula devido aos atrasos, faltas ou auséncia de coleta biométrica = Os alunos n3o poder3o ser certificados enquanto n3o cumprirem a carga horaria correta,
nao havendo tolerancia para atrasos ou faltas, por isso o0 aluno que por algum motivo esteve ausente em uma determinada aula, tera que realizar a reposi¢éo da aula na
mesma disciplina que faltou.

® Para realizar a reposigao de aulas do curso de Reciclagem, o CFC deve seguir alguns pré-requisitos que sdo: o aluno deve estar matriculado em uma turma/disciplina
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 10 aulas por dia.

@0 CFC também podera criar turmas para realizar as reposi¢des de aula, estas turmas terdo uma grade com a quantidade de horas/aulas minima exigida da disciplina da
turma que sera criada, mas os alunos que participarem das aulas precisam assistir apenas a quantidade de aulas que eles precisam repor. E importante que o CFC quando
montar uma turma de reposi¢édo esteja ciente que os horarios que esta turma esta cadastrada ficara ocupado e ndo podera ser cadastrada outra turma para esta mesma sala
tedrica, por isso recomendamos montar turmas de reposigdo de aulas em horérios e dias que ndo atrapalhem o cadastro das turmas de rotina do CFC. O nimero de
horas/aula diarias para montar uma turma teérica devera ser de no minimo 1 e no maximo 10 aulas/dia.

— Para agendar reposigéo, deve utilizar a fungéo: CFC > Agendar > Reposigdo de Aula

13 — Transferéncia de Data de Aula Turma
@® OCFCteraa possibilidade de transferir um dia de aula que por forga maior ndo podera ser realizado na data pré-agendada. Por exemplo: O instrutor ficou doente e ndo
tem outro para substitui-lo, o Centro podera transferir esse dia de curso para outro dia ou horario que tenha a sala de aula disponivel.
@® Nesta funcéo néo é necessario transferir aluno por aluno, o sistema transfere automaticamente todos os alunos cadastrados naquela determinada turma e data.
— Para transferir a data, deve utilizar a fungéo: CFC > Agendar > Transferir Data Aula Turma

14 — Remover Aula Agendada

@ Nesta fungdo o CFC podera desmarcar todas as aulas agendadas para o aluno, ou apenas as aulas selecionadas pelo CFC, assim a vaga do mesmo podera ser liberada
para agendamento de aulas de outros alunos. O Centro podera fazer a remogéo das aulas de um candidato que no momento ndo continuara o curso de reciclagem por
motivo de transferéncia para outro CFC ou mesmo por opg¢éo de nédo frequentar o curso na data agendada.

@ Caso o aluno seja transferido para outro CFC ele podera aproveitar apenas a carga horaria completa de cada disciplina. Exemplo: Um aluno foi transferido de Centro e ja
havia assistido 12 aulas de Legislagédo e apenas 4 de Diregdo Defensiva, entdo ele podera aproveitar apenas as aulas da disciplina de Legislagéo, porque a disciplina de
Diregéo Defensiva ficou incompleta.

@ E importante saber que CFCs matriz e filiais s30 centros distintos, apesar de ter o mesmo CNPJ suas atividades sao independentes.

@ Caso o aluno seja tranferido do CFC para o DETRAN, ndo havera o aproveitamento da carga horaria realizada no CFC, devendo o aluno realizar o curso completo no
DETRAN. O mesmo ocorre quando um aluno for tranferido do DETRAN para um CFC.

® Quando um aluno tiver todas as suas aulas removidas de uma turmal/disciplina, o mesmo ndo podera mais fazer as operagdes de reposigdo de aulas na respectiva
disciplina, pois ele deixara de ser um aluno regular e quando for iniciar novamente, tera que ser incluido em uma turma/disciplina que ainda néo tenha iniciado as aulas.

® Aula que ja foi feita a informacg&o de presencga, ndo podera excluir o aluno desta aula.

® Sc o aluno possuir as verificagdes de entrada e saida que validem a aula, ndo sera possivel remover este aluno.

@ Ficar atento a esta funcéo para ndo remover a aula incorretamente e posterior prejudicar o candidato.
— Para remover aula, deve utilizar a fungdo: CFC > Agendar > Remover Aula(s) Agendada(s)

15 — Certificagdo do Curso

— Ap6s o aluno ter cumprido a carga horaria integral o mesmo devera ser certificado pelo CFC.

* Certificou nédo é possivel excluir a certificagdo do processo;
* Sempre certificar o aluno ao final do cumprimento da carga horaria do curso, pois se 0 mesmo resolver mudar de CFC sem a certificacdo tera que refazer as aulas.

— Para certificar deve ser utilizada a fungao: Exame > Certificagdo > Formagéo tedrico/pratico

16 — Relatorio de Conferéncia para Certificagao

@ O sistema fornecera um relatério com a relagdo dos alunos que ja realizaram a carga horaria necessaria para a certificagdo em um determinado curso.
— Para consultar o relatorio deve ser utilizada a fungdo: CFC > Relatdrios > Conferéncia para certificagéo

Relatério de conferéncia para O CFC devera escolher o periodo de realizagdo das aulas e o sistema buscara automaticamente todos os alunos que
certificagao realizaram as aulas no periodo informado e que tenham cumprido a carga horaria minima para o curso, sera possivel
também verificar nos cursos tedricos a carga horaria por disciplina.
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17 — Consulta Aulas do Aluno

@ O sistema fornecera um relatério com a relagdo das aulas dos alunos.
— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas aluno

Consulta aula do aluno Sera fornecida a relagdo das aulas de todos os cursos que o aluno esta cadastrado, e nas aulas ja realizadas sera possivel
identificar se o aluno estava presente ou ausente

18 — Consulta Aulas Ministradas pelo Instutor

@ O sistema fornecera relatorios sobre as aulas que o instrutor j& ministrou.
— Para consultar o relatério deve ser utilizada a fungdo: CFC > Consultas > Aulas instrutor

Consulta aulas ministradas O sistema apresenta todas as aulas ministradas por um determinado instrutor no periodo informado.
pelo instrutor

19 — Exame Reciclagem

® O CFC devera aplicar uma prova escrita, apods o aluno concluir a carga horaria do curso,

@ Esta avaliagéo devera ficar arquivada no CFC por 5 anos.

@ Anota da prova devera ser informada acessando a fungéo CFC > Resultado Exame Reciclagem, informando o periodo em que o aluno realizou aulas.
@ Junto com a nota da prova, devera ser selecionado o nome do instrutor que aplicou a prova ao aluno.

@ 0 valor da nota da prova deve ser um nimero inteiro, de 0 (zero) a 10 (dez).

@ Sera considerado APTO o candidato que tirar nota igual ou superior a 7 (sete), concluindo assim automaticamente o processo;

@ Caso 0 aluno seja reprovado, o mesmo podera realizar uma nova prova apés 5 dias.

@ Caso o aluno tenha sido reprovado 2 vezes no exame de reciclagem, o mesmo devera realizar o curso inteiro novamente e as mesmas regras sero aplicadas.

20 - Conclusao do Processo

@  Se o condutor for aprovado no Exames de reciclagem e devidamente certificado em seu prontuario verificar:
* Se 0 mesmo cumpriu o periodo de suspenséo e a CNH estiver valida — informar que o condutor ja pode retirar a sua CNH
* Se 0o mesmo cumpriu o periodo de suspenséo e a CNH vencida — informar que o condutor devera abrir processo de renovagéo da CNH.
* Se 0o mesmo cumpriu o periodo de cassagéo — informar que o condutor devera abrir processo de reabilitagdo

INFORMAGOES FINAIS

CFC em conjunto a esta atualizagdo do Manual a qual sera publicada na pagina do Detran na aba parceiros, bem como no sistema do Mdédulo de habilitagdo, também sera
expedida a nova Ordem de Servigo para regulamentar a abertura de chamado técnico com objetivo se concentrar as informagées em uma normativa Unica.
Segue o modelo de Ficha de pré solicitagédo (pagina 27) para os servigos que o CFC precisa a montagem de processo na Ciretran.

1 - Responsabilidades do CFC no Médulo Habilitagao

@ O CFC sera responsavel por todas as agdes e procedimentos realizados no médulo de habilitagdo. E de responsabilidade do CFC e do usuério que acessou o sistema

através do seu login.

2 - Chaves de acesso ao Médulo Habilitagao
* Auxiliar Administrativo = cada CFC podera cadastrar uma chave para auxiliares administrativos, que tera acesso a todos os procedimentos da fungdo CFC com excegao
da certificagdo dos alunos.
* Diretor Geral = tera acesso a todos os procedimentos da fungdo CFC, e sera responsavel pela certificacéo dos alunos. Sendo que no momento em que for realizar a
certificagdo tera que fazer a verificagéo biométrica.
* Diretor de ensino = podera ter acesso a todos os procedimentos da fungdo CFC, somente nos casos especificos dos CFCs que possuem filiais ou na situagéo de acumulo
de fungdo, sendo que o mesmo sera responsavel pela certificagdo dos alunos na filial em que esta vinculado e no momento em que realizar a certificagdo tera que fazer a

verificagdo biométrica.

3 - Certificagao dos Computadores / Cadastro Leitor Biométrico

@0s CFCs deverso fazer o cadastro dos equipamentos para poder realizar a verificaggo biométrica dos alunos no seguinte caminho: No site do Detran/PR — Parceiros — Sistemas
— Manuais e Orientagdes — Nova Biometria — Instrugdes de uso. Apéds instalagdo do componente, do leitor biométrico e realizagdo do diagndstico, o passo seguinte sera efetuar o
cadastramento do equipamento no sistema de Habilitagdo. Para tanto, acesse “Outros > Seguranga > Cadastro de Equipamentos BiolD”.

@Foi criada uma nova funcionalidade para possibilitar validagdo biométrica a partir do novo componente. Esta funcionalidade esta disponivel no menu “Processo > Biometria >
Verificar BiolD”

4 - Validagao Facial
@0 novo recurso de validagio biométrica ndo prevé analise manual por Intervengao Humana (IH), trabalha com validagao facial online (requer webcam instalada no equipamento);

oA validagéo facial sera oferecida quando ocorrer 03 (trés) tentativas seguidas de verificagéo por digital;

@ Sem sucesso na leitura da digital, abrira a caixa para a inser¢do do nimero do processo, entdo basta clicar no botdo de validagdo, que uma nova tela sera aberta e a interface
de coleta de foto sera carregada;

@ Centralize a pessoa no quadro de pré-visualizagdo da foto (a esquerda da tela), clique no botdo “capturar”. O sistema recortara o retrato dentro do padréo e exibira a foto que
sera utilizada para validagéo no lado direito da tela. Confira se a foto ficou nitida e se ndo houve cortes na face.
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@ Caso a foto exibida do lado direito da tela no tenha ficado boa, clicar novamente no botzo “capturar” para tirar outro retrato;
@ Caso a foto tenha ficado centralizada na face e esteja nitida, sem cortes e clara, clicar no boto “enviar’ a fim de que seja submetida para validagéo facial;
Se o sistema reconhecer a foto da pessoa, ocorrera liberagdo biométrica automatica, caso contrario, exibirda mensagem de erro com possibilidade de nova tentativa.

5 — Leitura de Mensagens
E importante o CFC/Instituigao estar atento as mensagens de sistema disparadas através do Médulo de Habilitagdo, com as devidas orientagées, mensagens essas que poderdo

ser enviadas pela COOHA e COOGS.
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CFC:

Ficha de Pré — Solicitacao
D Primeira Habilitagao D Alteragao/inclusdo de categoria DRegistro CNH D Outros (descrever)

MOTIVO PROCESSO: CAT. PRETENDIDA:
DOC. IDENTIFICACAO: TIPO N°. ORGAO: UF:
CNH N°. UF: CPF:

CONDUTOR(A):
ENDERECO RESIDENCIAL DO CONDUTOR(A):

RUA: Ne:
BAIRRO: MUNICIPIO: CEP:
TELEFONE: CELULAR:

EMAIL:

() Eu NAO exergo atividade remunerada como condutor (motorista profissional) e néo tenho interesse em requerer
0 servigo.

() Eu EXERCO Atividade Remunerada como condutor (motorista profissional) e tenho interesse em requerer o
servico.

Declaro como verdadeiras as informagdes acima prestadas e responsabilizo-me civil e criminalmente pelas mesmas.

DATA / /

ASSINATURA DO CANDIDATO (A) e/ou CONDUTOR(A)
Obrigatério assinatura

Documentos Necessarios:

— Carteira Nacional de Habilitacao

- RG e CPF

— Comprovante original de residéncia (Portaria n°.047/2019 — DG)

Condutor favor fazer declaragdo de ciente sobre a Ordem de Servigo 07/2016 COHA/DOP - referente ao exame

toxicologico de larga janela detecgao.

Candidato devera fazer declaragéo se deseja ou ndo renovar os cursos especializados:
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