
O Sindautoescola.SP disponibilizou um passo a passo 

para auxiliar as Autoescolas/CFC’s no envio da documentação 

para a Renovação do Credenciamento de 2022 e 

Manutenção do Credenciamento de 2023 via a ferramenta SP SEM PAPEL 



Passo 1:

Essa será a tela que você irá

visualizar, essa é a sua

Mesa Virtual 
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Passo 2:

Para criar um novo processo você
deve selecionar a opção

Criar Novo
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Passo 3:

Essa será a tela que iremos iniciar
o  processo
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Passo 4:

Primeiro você deve selecionar o 
Tipo de Serviço que você deseja

Obs: Neste caso estamos 

simulando o serviço:

“Renovação/Manutenção de Alvara ”
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Passo 5:

Após selecionar o tipo de serviço

você irá adicionar as seguintes

informações

Sindautoescola.SP



Passo 6: 

Você deve scanear os documentos 

requeridos para o tipo de serviço e 

deve salvar em uma pasta ou na 

área de trabalho

Obs: o scaneamento pode ser feito 

pelo celular 
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Passo 7:

Após adicionar as informações, 
você deve selecionar o arquivo
com os documentos
necessários para aquele tipo
de serviço. Após selecionar o 
arquivo você deve clicar em OK
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Passo 8:

Após clicar em OK você irá
visualizar o  arquivo selecionado, 
você deve verificar se as 
informações a direita e o arquivo
selecionado estão corretos
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Passo 9:

Após conferir as informações

você deve clicar em Autenticar
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Passo 10:

Após clicar em Autenticar você
deve verificar novamente as 
informações

Caso estejam corretas você deve
clicar em Autenticar novamente
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Passo 11:

Após clicar em autenticar você
deve colocar a sua senha e clicar
em OK para dar seguimento ao
processo
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Passo 12:

Após clicar em OK você voltara
para a tela do seu arquivo, você
deve selecionar Incluir
documento para poder anexar o 
restante da sua documentação
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Passo 13:

Após clicar em incluir documento
você irá selecionar o modelo de 
documento que deseja anexar
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Passo 14:

Você deve selecionar o modelo
documento capturado
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Passo 15:

Após selecionar o novo modelo, 
irá alterar a tela

Você deve preencher os campos
necessários
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Passo 16:

Após preencher os campos
basta clicar em OK
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Passo 17:

Após conferir as informações

você deve clicar em autenticar
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Passo 18:

Após clicar em autenticar você
deve verificar e confirmer 
novamente as informações

Caso estejam corretas você
deve clicar em autenticar
novamente
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Passo 19:

Após clicar em autenticar você
deve colocar a sua senha e clicar
em OK para dar seguimento ao
processo
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Passo 20:

Após clicar em OK você irá voltar
para a tela do seu arquivo, você
deve selecionar gerar um 
protocolo para poder
acompanhar o processo

Sindautoescola.SP



Passo 21:

Após clicar em gerar protocolo
irá aparecer uma tela com 
algumas Informações, você deve
imprimir ou salvar essas
informações para acompanhar o 
seu processo sempre que preciso
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Passo 22:

Após gerar o protocolo você deve
selecionar tramitar
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Passo 23:

Assim que clicado em tramitar
essa tela irá aparecer. Nesse
quadro destacado você deve clicar
nos três pontinhos
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Passo 24:

Após clicar você deve informar a 
sigla ou a unidade referente a sua
região
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Passo 25:

Após encontrar e selecionar a 
unidade correta você deve clicar
em OK para finalizar o processo
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Passo 26:

Após clicar em OK você irá
visualizar em sua mesa virtual 
com a situação de em trâmite

Sindautoescola.SP



Obs : O Sindautoescola.SP destaca que essa tramitação é a mesma 

para os demais serviços oferecidos através da ferramenta SP Sem Papel


