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Passo a passo para inclusao de profissional
no sistema SEI

MAR/26



Clique no link disponibilizado no site do Sindautoescola.SP

“Veja como solicitar a inclusao de um profissional ” e clique em “acessar”

ml! :I:T:::OARED:EE%OE:ICO Sobre o SEI Documentos Contatos Agenda FAQ

Clique aqui para acessar o SEI

O que é Usuario Externo?

E o cadastro no SEI/SP destinado a pessoa fisica que participe de processos junto ao érgio,
independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizacao de processos ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos celebrados com o 6rgao. O cadastro é personalissimo, ou seja, sua operacao é
sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.

Cadastrar

1
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https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

ApOs acessar o sistema voceé deve S e|.

informar o e-mail e a senha cadastrados. .-
Obs.: O pedido deve ser solicitado pelo covia o i

SEl do Instrutor Acesso para Usuarios Externos

- - E-MAIL
ENTRAR
I |

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
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Esqueci minha senha




GOVERNG DO ESTADO DE SAO PAULD

SeI. smreosoncu

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

- Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Nenhum registro encontrado.

Ver expirados

Intimagoes Eletronicas

Apos ter acessado o sistema SEl,
clique em:

“Peticionamento ”’ GOVERNO DO ESTADO DE A0 PALLO

!

mi! AMBIENTE DE OFICIAL

L Controle de Acessos Externos
“Processo novo” P

- Peticionamento

Processo Novo Nenhum registro encontrado.

Ver expirados

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagoes Eletronicas
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Peticionamento de Processo Novo

Orientagoes Gerais

Peticionamento eletrénico: Por meio do peticionamento eletrénico, vocé podera iniciar process
competente,

* Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu c
* Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados propri
* Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes sobre a forma correta de preenchimento

Tipo do Processo: Orgéo: B

O instrutor deve selecionar o 6rgao - odos .
para o0 qual deseja encaminhar a
solicitacao, no caso, “DETRAN’

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Tipo do Processo: Orgéo: E
DETRAN -
. _ Todos
Escolha o Tipo do Processo que deseja in ggsp
SCEIC
DETRAN Condutores: Alteracdo de Dados Pessoaisn SDUH
IPEM
DETRAN Condutores: Alteracdo de EAR (exerce ativic sppppy
DETRAN Condutores: Alteragdo de Enderecgo de Entre I::;:F?

\/\\ DETRAN Condutores: Alteragédo do Tipo de RENACH | ARTESP
> 9~ DETRAN Condutores: Corregao de %
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Formulédrio de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

autorizagdo para instrutor de transito _

Intere:

ApOs a selecao do processo

desejado, por exemplo:

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados inforn
publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

“Solicitar autorizacao para a
atividade de instrutor de transito”

deve ser especificado o pedido de Acesso: (@ Hipétese Legal: [l
que eSté Send() feit()_ estrito v Informacdo pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n°® 12.527/2011)

Documento Principal: E DETRAN - Solicitar autorizagdo instrutor de transito (clique aqui para editar contetdo)

Obs.: E obrigatério que seja preenchido o modelo de
requerimento disponibilizado pelo Detran conforme destacado
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O instrutor deve preencher e salvar o requerimento
para dar continuidade ao pedido

|| E & S Estilo -

Eu [Digite o nome completo], CPF n? [Digite o CPF], venho requerer autorizagdo para o exercicio da atividade de Instrutor de Trénsito, nos termos do art. 109, § 12, inciso |, da Resolugdo CONTRAN n2 1.020, de 12 de dezembro de 2025, para ministrar aulas nos cursos de formagéo de
condutores, visando ao desenvolvimento dos conhecimentos tedricos e praticos necessarios a condugdo segura de veiculos, & percepgdo de riscos e & adogdo de atitudes e valores compativeis com a urbanidade no trénsito.

Declaro preencher integralmente os requisitos exigidos no art. 42 da Lei Federal n? 12.302, de 2 de agosto de 2010, no § 12 do art. 110 da Resolugdo CONTRAN n2 1.020, de 2025, bem como no art. 82 da Portaria Normativa n? 25, de 27 de margo de 2024, razdo pela qual anexo a este
requerimento os seguintes documentos:

| - Documento de identidade com CPF;

Il - Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio;

Il - Certificado de conclusZo do curso de Instrutor de Trénsito, expedido nos termos do art. 111 da Resolugo CONTRAN n2 1.020, de 2025;
IV - Certiddo negativa de distribuig8o criminal;

V - Certid8o negativa de execucdo criminal;

VI - Certiddo negativa de débitos da fazenda federal

VII - Certid3o negativa de débitos da fazenda estadual

VII - Certid3o negativa de débitos da fazenda municipal

Declaro, ainda, estar ciente de que o ndo encaminhamento de qualguer dos documentos elencados, ou a sua apresentagdo de forma invalida ou irregular, acarretara o indeferimento do pedido, sendo necessaria a formalizacdo de novo requerimento para fins de analise da solicitagéo.

[INSIRA O MUNICIPIO], [dia] de [més] de [ana].
= N —
& N s ) o NOME
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Apds o0 preenchimento do requerimento
obrigatorio, o instrutor deve anexar
unitariamente os documentos necessarios
para a solicitacao do processo de acordo
com a listagem.
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Documento Essencial (30 Mb):
| Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido —

Tipo de Documento: ﬂ Col

Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Estadual
Certidao Megativa de Débitos da Fazenda Federal
Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Municipal
Certificado de conclusio do curso de instrutor de transito| /
Certificado ou diploma de conclusdo de ensino médio
Documento de Identidade com CPF I

Certidao negativa de execugdo criminal

Certidao negativa de distribuigéo criminal

Obs.: caso tenha um documento que nio conste na
listagem, o instrutor deve anexar junto a um documento
gue tenha na listagem.
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O instrutor deve preencher os campos de
acordo com o arquivo anexado ao processo.

Obs.: apds todos os campos anexados o instrutor deve
clicar em “Adicionar” para que o documento seja anexado
ao processo.

Documento Essencial (200 Mb):

Escolher arquivo | Documento teste.pdf

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B

Cadastro de Pessoa Fisica - CPF v cartdo cpf
Nivel de Acesso: ﬂ Hipdtese Legal: ﬂ

Restrito v Informagao pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011) v
Formato: ﬂ Conferéncia com o documento digitalizado:

O ot @ gitent: QU covsimoes — -

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes




Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agodes

09/11/2023

Documento teste.pdf 12:39:39 32.25Kb Cadastro de Pessoa Fisica - CPF cartao cpf Restrito Digitalizado n

ApOs todos os documentos serem anexados _____ =N
ao processo, conforme o exemplo acima,
o instrutor deve clicar em “Peticionar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacao de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo elefronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténticos os digitalizados, sendo

Na Seq UénCia, O inStI’UtOI’ deve preenCher responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade. a conformidade

entre os dados informados e os documentos, a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o

ol 2 el direito de revisao dos atos praticados no processo. para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de
o cargo/funcao como Usuario Externo |,

conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacoes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por

inCI u i r a Sen ha de aCGSSO ao S EI e aSSinar seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de que os atos processuais se consideram realizados no

dia @ hora do recebimente pelo SEIl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo

pa ra O e nvio do processo ao Detra n considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre, a consulta periddica ao SEl. a

fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas

Usudrio Externo:

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Fungao v _
\/\\

o \(): Senha de Acesso ao SEI:
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O instrutor deve acompanhar o diario oficial até
gue seja publicada a sua autorizacao para
instrutor de transito.

g SAOQ PAULO
GOVERNO DO ESTADO

i Diario a v
Oficial ) .
A Didrio Oficial > Leitura do Disrio

EDIGAO

. Obs: cligue aqui para acesso ao diario
oficial



https://doe.sp.gov.br/sumario?journalName=Executivo&rootSectionName=Atos+Normativos
https://doe.sp.gov.br/sumario?journalName=Executivo&rootSectionName=Atos+Normativos
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O instrutor deve preencher os campos de acordo
com a imagem abaixo

g SAOQ PAULO
GOVERNO DO ESTADO

Oficia Obs.: o instrutor pode pesquisar por seu
EDIGAO nome completo na barra superior de

T . - pesquisa destacada

DOM
CADERNO
- m Legislativo Municipios Empresarial
SECAO
2 3
Atos de Pessoa Atos de Gestdo e Despesas

CADERNO EXECUTIVO, SE‘;T\D 1, DE 12 DE MARCO DE 2026
)  DIARIO COMPLETO CERTIFICADO

ESTRUTURA PRINCIPAL ESTRUTURA SUBORDINADA TIPO DE ATO
- SECRETARIA DE GESTAQ E GOVERN... v DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRA... v PORTARIA ~
Mg B

VISUALIZAGAO ESTRUTURADA  VISUALIZACAC EM LISTA




Apos a publicagcao em diario oficial, o instrutor deve
localizar e verificar se todos os dados estao corretos.

ApOs isso deve salvar como PDF

PDF CERTIFICADOQ % _

DIARIO OFICIAL DO

Publicade na Edicio d

PORTARIA DETRAN-SP N oo

A COORDENADORA, DE CREDENCIAMENTO DE AGENTES REGULADOS, DA DIRETORIA DE GESTAQ REGULATORIA,
DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE SAQ PAULO (DETRAM-SP), no uso das competéncias do art. 176 da Portaria
MNormativa DETRAN-SP n® 44, de 29 de agosto de 2025, e considerando o contido no processo SE| resolve:

Art. 1° AUTORIZAR, com fundamento no art. 108, inciso Il, e no art. 109, da Resolucdo CONTRAN n® 1.020, de 1° de
dezembro de 2025, ofa) Sr.(a] ) X, para o exercicio da atividade de Instrutor de
Transito para ministrar aulas nos cursos de formagdo de condutores, com o objetivo de promover o desenvolvimento dos
conhecimentos tedricos e praticos necessarios 8 conducdo segura, 3 percepcao de riscos e 3 adocdo de atitudes e valores
compativeis com a urbanidade no transito.

Art, 2° O interessado devera atuar em conformidade com os normativos aplicaveis, observando, em especial:
| - Lei federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997;

Il - Lei federal n® 12.302, de 2 de agosto de 2010;

Il - Resolucdo CONTRAN n° 1.020, de 1° de dezembro de 2025;

IV - Portaria Mormativa DETRAMN-SP n° 25, de 27 de margo de 2024;

V - Portaria Normativa DETRAN-SP n® 36, de 06 de dezembro de 2024;

Art. 3° A autorizacdo terd validade de cinco anos, conforme § 4°, do art. 11, da Portaria Normativa DETRAN-SP n®
25, de 2024.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

MNATHALIA OTTOBONI REIS RUCKSTADTER
Coordenadora
L ) "
Este documento poae ser Wermh
2026.03.11.1.1.29.19.8.214.18970

am | Ooe. 50,50V
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Clique no link disponibilizado no site do Sindautoescola.SP

“Veja como solicitar a inclusao de um profissional ” e clique em “acessar”

ml! :I:T:::OARED:EE%OE:ICO Sobre o SEI Documentos Contatos Agenda FAQ

Clique aqui para acessar o SEI

O que é Usuario Externo?

E o cadastro no SEI/SP destinado a pessoa fisica que participe de processos junto ao érgio,
independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento,
visualizacao de processos ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos celebrados com o 6rgao. O cadastro é personalissimo, ou seja, sua operacao é
sob a responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de
apuracao civil, penal e administrativa.

Cadastrar

1
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https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

ApOs acessar o sistema voceé deve S e|.

informar o e-mail e a senha cadastrados. .-
Obs.: O pedido deve ser solicitado pelo covia o i

SEI da Autoescola (Proprietario) Acesso para Usudrios Externos

- - E-MAIL
ENTRAR
I |

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
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Esqueci minha senha




GOVERNG DO ESTADO DE SAO PAULD

SeI. smreosoncu

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

- Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo Nenhum registro encontrado.

Ver expirados

Intimagoes Eletronicas

Apos ter acessado o sistema SEl,
clique em:

“Peticionamento ”’ GOVERNO DO ESTADO DE A0 PALLO

!

mi! AMBIENTE DE OFICIAL

L Controle de Acessos Externos
“Processo novo” P

- Peticionamento

Processo Novo Nenhum registro encontrado.

Ver expirados

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagoes Eletronicas
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Peticionamento de Processo Novo

Orientagoes Gerais

Peticionamento eletrénico: Por meio do peticionamento eletrénico, vocé podera iniciar process
competente,

* Utilize preferencialmente os navegadores web Chrome ou Firefox;

* Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados em seu c
* Cada documento deve ser adicionado separadamente, com o preenchimento dos dados propri
* Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientacdes sobre a forma correta de preenchimento

Tipo do Processo: Orgéo: B

A Autoescola deve selecionar o orgao - odos .
para o0 qual deseja encaminhar a
solicitacao, no caso “DETRAN"

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Tipo do Processo: Orgéo: E
DETRAN -
. _ Todos
Escolha o Tipo do Processo que deseja in ggsp
SCEIC
DETRAN Condutores: Alteracdo de Dados Pessoaisn SDUH
IPEM
DETRAN Condutores: Alteracdo de EAR (exerce ativic sppppy
DETRAN Condutores: Alteragdo de Enderecgo de Entre I::;:F?

\/\\ DETRAN Condutores: Alteragédo do Tipo de RENACH | ARTESP
> 9~ DETRAN Condutores: Corregao de %
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Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

inclusdo instrutor pratico ou tedrico _

Interes

ApOs a selecao do processo
desejado, por exemplo:

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados

“Autoescola | I ncl uséo de publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
prOfiSS ional instrutor” Documento Principal: [ DETRAN - Requerimento de inclus3o de profissional instrutor de transito (clique aqui para editar conte

e Acesso: ﬂ Hipdtese Legal: ﬂ

deve ser especificado o pedido
gue esta sendo feito.

estrito b Informac&o pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011)

Obs.: E obrigatério que seja preenchido o modelo de
requerimento disponibilizado pelo Detran conforme destacado
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A Autoescola deve preencher e salvar o
requerimento.

L |[E & S || Estio -

A Autcescola sob a raz8o social (Inserir Informacg3o}, devidamente inscrita no CNPJ n2 (Inserir Informagdo), estabelecida no enderego (Inserir Informac2o), n2 {Inserir Informag8o), Bairro (Inserir Informag8o), CEP (Inserir Informag&o), no municipio de (Inserir Informagdo)/SP, telefone
(Inserir Informac#o), e-mail {Inserir Informag#o), neste ato representada por (Inserir Informagio), titular do CPF n2 {Inserir Informac8o), vem, com fundamento na Resolugo CONTRAN n2 1.020/2025, requerer a INCLUSAO DE PROFISSIONAL INSTRUTOR no cadastro desta Autoescola.

Dados do profissional instrutor a ser incluido:
Nome: (Inserir Informac&o)

CPF: (Inserir Informag&o)

Declaro que as informag&es prestadas nesta solicitag8o s8o verdadeiras e correspondem 3 realidade, responsabilizando-me integralmente por seu conteddo, bem como pela documentagdo apresentada para fins de atualizag8o cadastral junto ao DETRAN-SP.

[INSIRA O MUNICIPIO], [dia] de [més] de [ano].

NOME
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Apds o0 preenchimento do requerimento
obrigatério, a Autoescola deve anexar o
documento necessario para a solicitacao do
processo.
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Documentos

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabil
publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio avi

Documento Principal: [} DETRAN - Requerimento de inclusio de profissional i

Nivel de Acesso: B Hipdtese Legal: ﬂ

Restrito e Informacéo pessoal (Artigo 31 da

Documento Essencial (30 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido _

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do

Portaria de autorizacdo para instrutor de transii v

. C . ] . Hipotese Legal: |
Portaria de autorizagao para instrutor de transito
i Informacao pe

Formato: ﬂ

() Nato-digital () Digitalizado
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A Autoescola deve preencher os campos de
acordo com o arquivo anexado ao processo.

Obs.: apds todos os campos anexados o instrutor deve
clicar em “Adicionar” para que o documento seja anexado
ao processo.

Documento Essencial (30 Mb):

Escolher arquive ‘ Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento:

Portaria de autorizagdo para instrutor de transit v autorizacao para instrutor de transito _
Nivel de Acesso: Hipotese Legal: ﬂ

Restrito v Informac&o pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011) s
Formato: n Conferéncia com o documento digitalizado:



Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agodes

Documento teste.pd - 225K ] Restito Digitaizado o

— [ Peticionar l l Voltar l

ApoOs ser anexada a autorizagao ao processo,,
a Autoescola deve clicar em “Peticionar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

. =5

A confirmacao de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo elefronico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténticos os digitalizados, sendo

Na Seq UenCIa, a AUtOGSCOla deVe responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade. a conformidade
~ L entre os dados informados e os documentos, a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
preencher o cargo/fungcao como Usuario

direito de revisdo dos atos praticados no processo. para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de

: : conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por
Externo , incluir a senha de acesso ao

seu intermedio. com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no

SEI e aSSInar pa rao enVIO do processo ao dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo

considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso horédrio em que se encontre, a consulta periddica ao SEl, a
D etra N fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas

Usudrio Externo:

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/Fungao v _
\/\\

o \(): Senha de Acesso ao SEI:

sindautoescola
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