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1. Acesso ao sistema

Para acesso ao sistema REFOR é necessaria a identificacdo do usuario (UR - Usuario Refor) bem

como a senha de acesso.

Usuario o

eﬁnﬁal Trocar S.'hi@

romutﬂulﬁ {Download)

CAER -
Entrar  Voltas

O Identificagdo do usuario. EX: UR999999.
® Nunca divulgue sua senha a outras pessoas.

© Apds digitar usuario e senha clique no botdo ENTRAR para iniciar. No primeiro acesso sera

solicitada troca da senha.
O Possibilita troca de senha.
© Formularios para solicitagdes junto ao DETRAN.

@ Usudrio vinculado a mais de uma instuicdo deverd escolher qual deseja no momento do
acesso. Quando um Centro de Formacgdo de Condutores é habilitado para ministrar cursos de

Mototaxi/ Motofrete o mesmo recebera um novo CAER para essa nova fungio.

2. Cadastramento de Turmas Mototaxi/ Motofrete

2.1. Tipos de turmas
As turmas do sistema sdo compostas de disciplinas/ médulos. Para os cursos de Mototaxi/
Motofrete as turmas podem estar vinculadas em um grupo de trés modulos: Basico, especifico

e pratico.

SOVERHD BY - SECRETARLA
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A grande diferenca, entre turmas vinculadas e turmas ndo vinculadas ocorre nas criticas que o
sistema faz. Em uma turma nao vinculada, para inclusdo de um aluno ele ja deve ter concluido
a turma anterior com resultado aprovado. J4 em uma turma vinculada o aluno é incluido em
todas as trés turmas, mas a nota do médulo pratico somente podera ser langada se o aluno

possuir nota maior ou igual a 070 (resultado aprovado) nas turmas anteriores.

Em uma turma vinculada sé é possivel efetuar inscricdes de alunos através da turma do
madulo basico, e o sistema automaticamente replica essa inscricdo para as demais turmas do

grupo de vinculagao.

2.2. Incluir turmas
Para incluir uma turma vinculada ou nao vinculada, acesse a op¢des “Incluir Dados da Turma”,
selecione o curso pretendido e preencha os dados solicitados. Repita o procedimento para

incluir todas as turmas desejadas.

SAIR REDE ESTADUAL DE FORMACAO E HABILITA(;AO DE CONDUTORES - REFOR

CURSOS
¥ CURSOS
Incluir Dados da Turma
Incluir Dados da Turma

Cursos:
Incluir Alunos B |

Produtos Perigosos - Regular
Produtos Perigosos - Atualizagio
Escolar - Regular

Relac3o de Turmas

@ Registrar Notas da Turma Escolar - Atualizagdo
Passageiros - Regular
Passageiros - Atualizacdo

@ Alterar Nota de Aluno Veiculos de Emergéncia - Regular
Veiculos de Emergéncia - Atualizac3o
Pascanairns Transnade

@ Cancelar Inscricdo do Aluno
MotoTaxi Regular - Especifico

@ Alterar Dados da Turma MotoTaxi Regular - Pratico
MotoFrete Regular - Basico
MotoFrete Regular - Especifico

@ Cancelamento de Turma MotoFrete Regular - Pratico

MotoTaxi Atualizago - Tedrico
MotoTaxi Atualizacdo - Pratico
MotoFrete Atualizac3o - Tedrico
MotoFrete Atualizacdo - Pratico

Emitir Certificado

) ADMINISTRACAO DE CENTRO DE ENSINO

) CURSODE ATUALIZACAO

Apds escolher o tipo de turma que sera criada o usudrio devera preencher os dados conforme

exibido na tela abaixo.

As datas informadas para inicio e fim dos mddulos devem estar dentro do periodo indicado

para inicio e fim do curso.

Para os cursos de Motofrete/ Mototaxi o tipo de curso devera ser informado como presencial.

EOVERNG DO - SECRETARLA
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Cabe destacar que para cada moédulo o usuario deverd indicar dois instrutores diferentes. Na
caixa de selecdo correspondente s aparecerdo os instrutores aptos para o referido curso,

cadastrados na instituicdo.

CURSOS

Incluir Dados da Turma
Curso: MOTOFRETE REGULAR - BASICO

Data Inicial Data Final
| <= < Clicar p/ calenddrio <= <. Clicar p/ calendario

1pos de Curso

Médulo Data Hora Instrutores

ETICA E CIDADANIA NA ATIVIDADE PROFISSIO Inicio = Inicio -
Fim =| Fim -

NOGOES BASICOS DE LEGISLAGAQ Inicio % Inicio -
Fim = Fim -

GESTAO DE RISCO SOBRE DUAS RODAS Inicio = Inicio -
Fim %| Fim -

SEGURANGA E SAUDE Inicio = Inicio -
Fim = Fim -

Incluir

2.3. Vincular turmas
Apds incluir as turmas desejadas o usuario pode optar por vincular um grupo de trés turmas
formando o curso desejado conforme as combinacgGes abaixo:
e Mototaxi Regular - Basico / Mototaxi Regular - Especifico / Mototéaxi Regular - Prético
e Mototaxi Atualizacdo - Basico / Mototaxi Atualizacdo - Especifico / Mototaxi
Atualizacdo - Pratico
e Motofrete Regular - Basico / Motofrete Regular - Especifico / Motofrete Regular —
Pratico
e Motofrete Atualizacdo - Basico / Motofrete Atualizacdo - Especifico / Motofrete

Atualizagdo - Pratico

Para efetuar esse procedimento utilize a op¢do “Vincular Curso”. Na primeira caixa de sele¢do
sé aparecem turmas de basico, na segunda caixa somente turmas de especifico e na terceira

caixa somente turmas de pratico.

SOVERNO DO - SECRETARIA
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O sistema sé permite criar vinculo em turmas que ndo possuam alunos cadastrados. Também
nao é permitido criar vinculo em turmas que ja tenham sido iniciadas, ou seja, data de inicio da

turma menor ou igual a data atual.

IR REDE ESTADUAL DE FORMAGAO E HABILITAGAO DE CONDUTORES - REFOR

ADMINISTRAGAO DE CENTRO DE ENSINO
B CURSOS

Vincular Curso
W ADMINISTRACAQ DE CENTRO DE ENSINO

Turmal Curso:
* Inclus3o/Alteracio de Dados de Centro de -
Ensino
@ Consulta Dados Turmal Curso:
@ Vincular Curso
Turma/ Curso:

@ Desvincular Curso

@ Consulta Viabilidade

p CURSODE ATUALIZACAD

P ADMINISTRACAQ DE USUARIOS

2.4. Desvincular turmas
Para efetuar esse procedimento utilize a opgao “Desvincular Curso”. Na caixa de selegao é

exibida uma relagdo de turmas vinculadas. Selecione o grupo desejado para desvinculagado.

O sistema s6 permite desvincular o grupo que ndo possuir alunos cadastrados.

IR REDE ESTADUAL DE FORMAGAO E HABILITAGAO DE CONDUTORES - REFOR

ADM\N\STRAQ&G DE CENTRO DE ENSINO
B CURSOS
Desvincular Curso

W ADMINISTRACAQ DE CENTRO DE ENSING

Turma/ Curso:
. ECMSEUMEFEQEU de Dados de Centro de MoloFrete Regular - Basico - 01/04/2013 | TURMA 00010 | TURMA 00011 | TURMA 00012 i
nsino
@ Consulta Dados

Vincular Curso

Desvincular Curso

Consulta Viabilidade

p CURSODE ATUALIZAGEO

P ADMINISTRAGAO DE USUARIOS

SOVERNO DO - SECRETARIA
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3. Alterar dados da turma

O sistema permite alterar os dados das turmas que ainda ndo iniciaram, ou seja, turmas com a

data de inicio maior que a data atual.

Na primeira tela da opc¢do “Alterar dados da turma” o usuario podera selecionar as turmas

disponiveis para alteracgdo.

Apds a escolha o sistema exibird os dados atuais para alteragao.

Alterar Dados da Turma
Turma Curso Data Inicio
00020 MOTOFRETE REGULAR - PRATICO 26/07/2013
A\
CURSOS
Alterar Dados da Turma
Turma: 00020 Data Inicio: 26/07/2013 Data Fim: 26/07/2013
Curso: MOTOFRETE REGULAR - PRATICO
Médulo Data Hora Instrutores.
PRATICA DE PILOTAGEM PROFISSIONAL DE CAR Iniciopsi07/2013 5% Inicio 0800 ol Lo v
Fim26/07/2013 & Fim1200 ROF JEIREDO -
Inicio = Inicio
Fim = Fim
Inicio, < Inicio
Fim = Fim
Inicio Inicio,
Fim Fimi

Alterar

4. Cancelamento da turma

A qualquer momento o usudrio pode cancelar uma turma cadastrada no sistema. Atencdo

para esse procedimento, pois ele ndo podera ser revertido.

7 SOVERMO DO - SECRETARIA
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CURSOS
W CURSOS
Cancelamento de Turma
@ Incluir Dagos da Turma
@ Incluir Alunos
Turma Curse Data Inicio
o Relacio de Turmas 00006 MOTOFRETE REGULAR - ESPECIFICO 06052013
53 00007 MOTOFRETE REGULAR - PRATICO 13052013
00008 MOTOFRETE REGULAR - BASICO 01maz013
® RegistarNotas da Turma 00018 MOTOFRETE REGULAR - ESPECIFICO 011052013
00018 MOTOFRETE REGULAR - BASICO 01052013
@ Alterar Nota de Aluno 00020 MOTOFRETE REGULAR - PRATICO 260072013
@ Cancelar Inscricdo do Aluno
@ Alterar Dados da Turma
@ Cancelamento de Turma
@ Emitir Centificado
P ADMINISTRAGAO DE CENTRO DE ENSING
P CURSO DE ATUALIZAGAD
B ADMINISTRAGAD DE USUARIOS
/
CURSOS
Cancelamento de Turma
Situagdo: Turmas sem aluno pendente de autorizacdo
Turma: 00020
Tipo: Presencial
Cursoc MOTOFRETE REGULAR - PRATICO
Modulo Data Hora Instrutores
PRATICA DE PILOTAGEM PROFISSIONAL DE CAR Inicio 26/07/2013 Inicio 08:00 DIE -0
Fim 26072013 Fim 1200 ROF EDO

5. Inscricao de aluno

Para inscricdo do aluno selecione a turma desejada e preencha os dados solicitados.

Para uma turma vinculada a inscri¢do sé pode ser realizada através da turma de basico e

automaticamente a inscri¢ao sera replicada nas demais turmas que compde o vinculo.

Apds a inscri¢do o sistema informara se o aluno foi aceito na turma, ou apresentara a critica se

a inscrigao for bloqueada.

SOVERMO DO - SECRETARIA
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CURSOS
W CURSO0S
Incluir Alunos
@ Incluir Dados da Turma B A AlOL
Turma OTOFRETE REGULAR - PRATICO-26/07/2013 -
@ Incluir Alunos Nome |

@ Relagio de Turmas CNH /PG |:|

Incluir

@ Registrar Notas da Turma

@ Alterar Mota de Aluno

@ CancelarInscricio do Aluno

@ Alterar Dados da Turma

@ Cancelamento de Turma

@ Emitir Certificado

} ADM\NISTRAQAO DE CENTRO DE EMSIND
} CURSODE ATUAL\ZA[;.&D

P ADMINISTRACAO DE USUARIOS

6. Cancelamento da inscri¢cao do aluno

O cancelamento da inscricdo do aluno sé poderd ser realizado antes da data de inicio da

turma.

CURSOS

W CURS30S
Cancelar Inscrigio do Aluno

@ Incluir Dados da Turma
CPF

@ Incluir Alunos l:l
@ Relacio de Turmas Buscar

@ Registrar Notas da Turma

@ Alterar Nota de Aluno

@ Cancelar Inscrigao do Aluno

@ Alterar Dados da Turma

@ Cancelamento de Turma

@ Emitir Certificado

b. ADI'\-'IINISTRA(;AO DE CENTRO DE ENSING
'. CURSODE ATUALIZA[;AD

P ADMINISTRACAQ DE USUARIOS

SOVERMO DO - SECRETARIA
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7. Registrar notas da turma

O registro das notas da turma sé podera ocorrer apds a data de encerramento da mesma e

em até 30 dias apods a data de término.

Em uma turma vinculada a nota da turma de pratico s6 podera ser lancada para alunos

aprovados nas turmas de basico e especifico do vinculo.

A nota deve ser langa com trés digitos sendo a maior nota 100 a menor 000. Para o aluno ser

considerado como aprovado a nota deverd ser maior ou igual a 070.

CURSOS

Regestrar Notas ca Terma

O selecione a turma desejada.

Terma Curso Data inicio
00004 MOTOFRETE REGUUAR - BASICO 15042013 X , L
00005 MOTOFRETE REGULAR - BASICO 011052013 @® selecione o médulo/ disciplina.
00008 MOTOFRETE REGULAR - ESPECIFICO o 08052013
00007 MOTOFRETE REGULAR - PRATICO 13052013
00008 MOTOFRETE REGULAR - BASICO 01042013
s pribebindlcturemnagtatril ppradas © Nome dos alunos da turma.
. . (4] Campo para informar as notas.
YOLTAR CURSOS
Regestrar Notas da Turma (5] Isencdo de nota. Disponivel apenas em alguns
PRATICA DE PILOTAGEM PROFISSIONAL DE CAR
Alunos Notas 9 I1sento cursos.
BELTRANO DE TAL 00 . -
CICLANODE TAL 9 (6] Clique no botdo REGISTRAR para efetuar
Jorge Andre Menezes de Aimesda e
langamento das notas.
@ @ Essa mensagem s6 aparece em turmas vinculadas
Regisyrar
"°"°“’°"m”"“"“""’“"“‘W‘m“““""“““““""m0 gque possuirem alunos ndo aprovados nas turmas de

basico/ especifico.

8. Alterar notas da turma

O sistema permite altera¢do das notas de um determinado aluno até 30 dias apds o término
da turma. Quanto a altera¢do o sistema ndo permite a mudanca do resultado, ou seja, se o
aluno foi aprovado a alteragcdo da nota somente serd possivel dentro da faixa de resultado

aprovado.

SOVERNO DO - SECRETARIA
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CURSOS

¥ CURSO0S

Alterar Nota de Aluno

Incluir Dados da Turma
CPF

Incluir Alunos |

Relacdo de Turmas
Registrar Motas da Turma

Alterar Nota de Aluno

Cancelar Inscricio do Aluno

Alterar Dados da Turma

Cancelamento de Turma

Emitir Certificado

> ADMINISTRAGAD DE CENTRO DE ENSING

)- CURSO DE ATUALIZA(;.&O

P ADMINISTRAGAO DE USUARIOS

9.

Emissao de certificado

Apds o langamento das notas o usudrio podera emitir o certificado dos alunos aprovados.

Na primeira tela selecione o més e ano do inicio da turma. Depois selecione a turma desejada.

Na ultima tela o usudrio pode imprimir todos os certificados, ou apenas os certificados

selecionados.

Nas turmas de Mototaxi e Motofrete sé é permitido a impressao do certificado nas turmas

de

pratico. Se o aluno nao tiver sido aprovado nas turmas de basico ou especifico o nome

corresponde ao aluno na listagem aparecera em branco impossibilitando a impressdo do

certificado.

SOVERNG DO 2 SECRETARIA
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w CURS0S

Emitr Cortificado
@ Incluir Dados da Tuma
Selecione o més & 6 3no de inicio 83 lurma
® Incluir Aunos E -
wes [ECTHNNN ~
@ Relagio de Tumas Ao 2073 -
VOLTAR CURSOS
® Registrar Notas da Turma
Fesquisar Emiti Cortticada
@ Atorar bota de Aluno
@ Cancelar Inscrigdo do Auno Turma Curso Data lnicio
_— [ MOTOFRETE REGULAR - PRATICO [rerein
@ AllerarDagos 43 Turma 00017 MOTOFRETE REGULAR - PRATICO. 01043013
@ Cancelamenio de Turma
@ Emitir Certificado
P ADMINISTRAGAQ DE CENTRO DE ENSING
P CURSO DE ATUALIZAGED
B ADMINISTRAGAO DE USUARIDS
VOLTAR CURSOS
¥ CURSOS
Emitir Cortificads Imprienie Todas
® Incluir Dados da Turma
Turma Curso Data Inics
R — 00017 MOTOFRETE REGLILAR - FRATICO 01042013
& Relsgho e Turmas Alune
@ Regisvar Netas @a Turma “w
I viea

® AzararHota de Ao
@ Cancetar Inscrigo do Aluna
@ AnerarDacos oa Turma

& Cancelamento de Tuma
 Emitir Conticadn

b AOUINISTRAGIO DE CENTRO DE ENSNO

10. Mensagens do sistema

MENSAGEM DIAGNOSTICO

. A Coordenagdo de Educagdo que habilita os cursos possiveis a
CENTRO DE ENSINO NAO AUTORIZADO PARA ESTE CURSO
cada Centro de Ensino.

ESTABELECIMENTO NAO POSSUI INSTRUTORES P/ ESTE A criagdo de turma s6 é permita quando o Centro de Ensino
CURSO/MODULO possuir instrutores habilitados para o referido curso no REFOR.
DATA DO MODULO FORA DO PERIODO DA DATA DA TURMA Verifique as datas informadas.

INSTRUTORES TITULAR E SUPLENTE DEVEM SER DIFERENTES Verifique os instrutores destacados.

N . N&o foram cadastradas turmas para o Centro de Ensino que
NAO EXISTEM TURMAS DISPONIVEIS
estejam validas para a inclusdo de alunos.
ALUNO JA INSCRITO NESTA TURMA Néo é permitido duplicar a inscrigdo de um aluno.
NAO POSSUI IDADE MiNIMA PERMITIDA

CATEGORIA INCOMPATIVEL COM O CURSO

PONTUACAO NA CARTEIRA IMPOSSIBILITANDO O CURSO Inscri¢do bloqueada pelo sistema. Em caso de discordancia com
CUMPRIMENTO DE PENA a informagdo apresentada entre em contato com a
CNH COM VALIDADE VENCIDA HA MAIS DE 30 DIAS Coordenagdo de Educagdo.

LIMITAGOES FiSICAS

? SOVERNO DO . SECRETARIA
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MENSAGEM DIAGNOSTICO

CPF INCOMPATIVEL COM CNH/ PGU
MENOS DE DOIS ANOS NA CATEGORIA
INEXISTENCIA DE CNH NA BASE NACIONAL
INEXISTENCIA DE CNH NA BASE ESTADUAL
NUMERO DE REGISTRO INVALIDO

TURMA VINCULADA. INSCRIGAO APENAS PELA TURMA 00000

ALUNO NAO INSCRITO NO MODULO BASICO

JA EXISTE(M) OUTRO(S) MODULO(S) CADASTRADO(S)
OUTRO(S) MODULO(S) DO CURSO JA CONCLUIDO(S)
MODULO BASICO DE MOTOFRETE/ MOTOTAXI JA
CADASTRADO

JA EXISTE(M) OUTRO(S) MODULO(S) CADASTRADO(S)
OUTRO(S) MODULO(S) DO CURSO JA CONCLUIDO(S)
ALUNO NAO CONCLUIU O MODULO ANTERIOR

A VALIDADE DO MODULO ANTERIOR FOI EXPIRADA
ALUNO NAO FOI APROVADO NO MODULO ANTERIOR

A ATUALIZAGAO SO DEVE SER FEITA SE A VALIDADE DO CURSO
ESTIVER VENCIDA

NAO EXISTEM TURMAS DISPONIVEIS

Inscri¢do bloqueada pelo sistema. Em caso de discordancia com

a informacdo apresentada entre em contato com a

Coordenagdo de Educagdo.

Na turma vinculada a inscrigdo sé poderd ser efetuada pela

turma de basico informada na mensagem.

Em uma turma ndo vinculada a inscrigdo deve seguir a ordem
das turmas. Observe a mensagem informada para melhor

orientagdo.

Para efetuar a inscricdo em um curso de atualizagdo o aluno
precisa ter feito um curso regular e o mesmo deve estar

vencido.

N3o existem turmas para o critério de busca utilizado.

NAO EXISTEM MODULOS PARA INFORMAR NOTA
TURMA COM INSCRIGOES AINDA EM ANALISE
NAO EXISTEM ALUNOS PARA ESTA TURMA

MODULO NAO PERMITE ISENGAO

PRAZO EXPIRADO PARA INCLUSAO DE NOTAS

AS NOTAS DEVEM SER LANGADAS APGS O TERMINO DO
MODULO

NOTA INVALIDA

NOTA DISPON{VEL APENAS P/ALUNOS APROVADOS EM TURMA
BASICO/ESPECIFICO.

As notas ja foram informadas.

As notas ndo podem ser langadas, enquanto existirem alunos
com inscri¢do em analise/ bloqueadas.

Ainda ndo foram feitas inscrigdo na turma selecionada.

Na selegdo atual do médulo/ disciplina ndo é permitida a
isengdo de nota.

O langamento de nota sé é permitido até 30 (trinta) dias depois
do término da turma.

O langamento de notas s6 pode ser realizado ap6s a data final
cadastrada para o médulo/ disciplina.

S6 sdo permitas notas no intervalo de 000 até 100.

Em uma turma de pratico vinculada, s6 poderd ser informado

nota para aluno aprovado na turma basico e especifico.

CPF NAO CADASTRADO NO REFOR

NAO EXISTEM NOTAS EM ABERTO PARA ESTE ALUNO.

NOTA INVALIDA
MODULO NAO PERMITE ISENCAO

Verifique o CPF informado.

N&o existem notas que possam ser alteradas para esse aluno.
As notas de um determinado aluno s6 poderdo ser alteradas
em até 30 dias apds o término da turma

Sé sdo permitas notas no intervalo de 000 até 100.

Na sele¢do atual do mddulo/ disciplina ndo é permitida a
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MENSAGEM DIAGNOSTICO

isengdo de nota.

CPF NAO CADASTRADO NO REFOR Verifique o CPF informado.
ALUNO NAO INSCRITO EM CURSO ESPECIAL N3o foi localizada nenhuma inscrigdo para o referido aluno.

. N Quando a inscri¢do for bloqueada pelo sistema, ndo sera
NAO E PERMITIDO CANCELAR ALUNO NAO AUTORIZADO
permitido o cancelamento da mesma.

~ O cancelamento s6 podera ser efetuado antes da data de inicio
ALUNO NAO CANCELADO - TURMA INICIADA/ FINALIZADA .
a turma.

O cancelamento da inscri¢gdo do aluno em turma vinculada sé
TURMA VINCULADA. CANCELAMENTO APENAS PELA TURMA

poderd ser realizado pela turma de basico informada na
00000

mensagem.

NAO EXISTEM TURMAS DISPONIVEIS N3&o existem turmas para o critério de busca utilizado.

TURMA VINCULADA. CANCELAMENTO APENAS PELA TURMA O cancelamento de turma vinculada sé poderda ser realizado

00000 pela turma de basico informada na mensagem.

NAO EXISTEM TURMAS PARA IMPRESSAO N3do existe turma habilitadas para emissdo de certificado.

. . No momento sé é permitido vincular turmas de Mototaxi ou
TURMA/CURSO NAO AUTORIZADO PARA VINCULACAO.
Motofrete.

DATA ATUAL E MAIOR OU IGUAL A DATA DE INICIO DA TURMA.  N3o é possivel vincular uma turma ja iniciada.
N3do podem existir inscrigdes bloqueadas ou ndo bloqueadas

TURMA NAO PODE CONTER ALUNOS ANTES DA VINCULAGAO.
antes da vinculagdo de uma turma.

TURMA NAO PODE CONTER ALUNOS ANTES DA N3o podem existir inscrigdes bloqueadas ou ndo bloqueadas
DESVINCULAGAO. antes da desvinculagdo de uma turma.

11. Suporte

SUPORTE: COORDENADORIA - GERAL DE EDUCAGAO PARA O TRANSITO
E-MAIL: ce_novorefor@detran.rj.gov.br

TELEFONE: 212332-0421

CONTATO: CENTRO DE CURSOS

SISTEMA REFOR
INSTRUCOES CURSOS MOTOTAXI/ MOTOFRETE
Brasil, Rio de Janeiro, 2013.
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