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MANUAL GEP PARA A INF CADASTRADA - INSTITUICAO
CREDORA

Este manual foi elaborado para auxiliar a INF cadastrada nas consultas e solicitagdes
que pode realizar via sistema GEP.
O presente manual esta dividido em dois capitulos:
a) O primeiro, “DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP”, trata da introdugédo ao
sistema e do detalhamento das consultas disponiveis.
b) O segundo capitulo, “DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP”, apresenta os
processos implantados e orientagdes gerais sobre os processos.
Duvidas sobre como fazer: HelpDesk da PROCERGS, no telefone (51) 3210-3995.

Duvidas sobre documentacéo: credenciamento@detran.rs.gov.br ou (51)3288-2095.

Duvidas sobre procedimentos RECONET: reconet@detran.rs.gov.br.

Para acessar o titulo desejado, ao mesmo tempo, segure a tecla Ctrl no teclado e

clique no titulo (o ponteiro do mouse vai virar uma méozinha ).

CAPITULO 1 — DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP ..o 3
Para aceSSAr O SISEEIMA GEP ... e e e e e e e e raereeeesaaes 3

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail e data de

vencimento de CadastrameEnto ... 3
Para consultar a lista de profissionais vinculados — Administrador de INF............. 4
Para consultar o registro de penalidades..........ccooeiieiiciicisceceee e 5
Para consultar o registro de PENAENCIAS ........ccoeveeveeeeceeceeceeeeeeee e 6
Para consultar 0 historico da EMPreSa.........oooecceeeeeee e 7
Para emitir 0 extrato da €mMPreSa ... 8
Para consultar 0S proCessos da EMPreSa.......cccoeeirrieeirinieieiiniere et es s 9
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Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados — Administrador de INF13

CAPITULO 2 - DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP ... oovooeeeoeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeeeeseeeeseeee 14
Salve os documentos sempre em formato .pdf.........coeveiieiiicccscee e 14
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CAPITULO 1 -DAS CONSULTAS AO SISTEMA GEP

O Sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — esta sendo desenvolvido
com o intuito de dar mais celeridade e transparéncia aos processos de credenciamento,
além de contribuir de forma significativa com a redugédo de envio de documentos em papel
ao Detran/RS. A seguir, iremos detalhes as funcionalidades de consulta que ja estdo

disponiveis no sistema.

Para acessar o sistema GEP
Faca o login no GEP: https://secweb.procergs.com.br/gep/logon.xhtml?windowld=df3
Ou pelo site: https://www.detran.rs.gov.br/inicial, clique em Menu, Credenciado, GEP.

GEP

‘ Crganizacional

Usudrio *

Credenciado = Codigo da Empresa: CDV0OO0xxx
RG do usuario

Senha *

OK Limpar

Esqueci minha senha

Para consultar dados basicos da empresa: endereco, e-mail e data de vencimento
de Cadastramento

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no codigo da empresa:

GEP O Pesguisar |+ Limpar

# P&gina inicial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: Mome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: . Situaco:
M Cédigo & CNP] & CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional | | | |
| OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA
D tm:..m A ViDA [ Exibindo

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique na aba “Dados da empresa”. Serdo exibidos os dados basicos da empresa:
codigo, situagao, razao social, nome fantasia e CNPJ.
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Além disso, aparecera a data de vencimento do cadastramento, conforme imagem

abaixo:

« Salvar « Renovar Credenciamento + Realizar Regulandade anual « Gerar GAD-E « Emitir Certificado & Imprimir Extrato Acbes = » Fechar

Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Atividades I Patios | GAD-E | Notificagdo Historico _

— Dados da Empresa

Cadigo: HMLCDVO4

=

Tipo Empresa; CDV - Centro de Desmanche de Veiculos

Situagdo: Homologada

Razdo Socdial: * Pedro pecas SLU
Nome Fantasia: pedro pecas

CNPY: = 00.000.000/0001-91

Inscricdo Estadual:

Vencimento Credenciamento: 08/07/2021 o}
Vencimento Regularidade Anual: 30/04/2022 =

Vencimento GAD-E: = 31/03/2022 ol

Para consultar a lista de profissionais vinculados — Administrador de INF

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apos, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar |+ Limpar

# P&gina inidial Caodigo:
Processo Empresa Razdo Social: Mome Fantasia:
Tipo Empresa: - Situagao:

Processo Profissional

W Codigo & CNPI & CPF & Razdo Social & Empres:

Profissional |
OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique na aba “Profissionais”. Sera exibida a listagem de profissionais vinculados

atualmente a empresa (situagao “ativa”):

Atualizado em 06/07/2021
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+ Salvar

+ Renovar Credenciamento

» Realizar Regularidade Anual » Gerar GAD-E

+ Emitir Certificado

& Imprimir Extrato

Agdes -

| Dados da Empresa Penalidades I Pendéncias Atividades I Patios | GAD-E | Notificacdo Historico _

3. Também é possivel obter a informagao dos profissionais ja desvinculados, alterando

a “Situagao” para “Encerrado”, como mostra a imagem abaixo:

+ Adicionar... 2 Refazer perfil ) Renovar prazo < Inicializar senha
it 3 Venc i
Nome & Bocumento.  qop Atividade & R Venc. b e Inicio Fim
= x: Creden Tl GAD a Vinculo vinculo

Ativo 3 = 7 -] 2
ELIEEEHERREIRA, 000347256 000.982.81 Gerente de CDV Ativo 11/02/203
ERG S ©00044140 000000.81 Gerente de CDV Ativo 13/05/207
REQRD HENRT 000344140 000.511,81 Froprietério de Ativo 13/05/207
TIAGO MAN Responsavel 5 g
000368315 000.572.38 SSSROnSRE Ativo 17/03/20%

A Ee EE

w Salvar

« Renovar Credenciamento

« Realizar Regularidade Anual v Gerar GAD-E

« Emitir Certificado

& Imprimir Extrato

Ages

l Dados da Empresa | Profissionais I Penalidades | Pendéncias | Atividades I Patios | GAD-E | Notificagdo | Historico _

+ Adicionar... 2 Refazer perfil & Renovar prazo & Inicializar senha
Nome & BELEL Ean Atividade © ver. el e I Fim
52 Creden - Vinculo vincule
Al iy Anija\ GAD ¢ Py P
‘ Ative 11/02/20%
Encerrado
Todos 13/05/202
Para consultar o registro de penalidades
‘ H r . , . .
1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:
GEP £ Pesquisar + Limpar
@ Pagina inicial Caodiga:
Pt esaG Epraa Razdo Social; Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: o Situacdo:
W Cédigo & CNPI & CPF = Razio Social & Empres:

Profissional

OD_EMP I 00.000.000/0001-00

EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique na aba “Penalidades”. O sistema exibira a relacdo de todas as penalidades

registradas no sistema GEP, como mostra a imagem abaixo:
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+ Salvar + Gerar GAD-E + Emitir Certificado & Imprimir Extrato » Fechar

Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Atividades I Patios | GAD-E _

Tipo & Data Publicacdo DOE - Data Inicio & Data Fim & Situacdo & Acdes
Suspensdo 01/04/2021 14/04/2021 13/05/2021 Excluida
Penal. Descredenciamento 06/01/2020 07/01/2020 Resolvida

3. Ao clicar no tipo de penalidade, na coluna “Tipo”, é possivel consultar os detalhes da

penalidade como numero e data de publicacdo da respectiva Portaria que aplicou a

penalidade.

v Salvar |« Gerar GAD-E |« Emitir Certificado & Imprimir Extrato x Fechar

[ s T i | e | v | s | e | o= I

Suspens3o » Fechar Excluida

Penal. Descredenciamenta ‘Resolvida
Tipo: = Suspensdo -

Data Publicagdo DOE: *  01/04/2021

Situagdo: Excluida

Numero Portaria: 1234

Data Inicio: = 14/04/2021

Tempo Penalidade: = 30 dias

Data Fim: = 13/05/2021
correge

Justificativa: =

Para consultar o registro de pendéncias

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP £ Pesquisar + Limpar

# Pagina inidial Codigo:

Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:

Processo Profissional Tipo Empresa: iEs Situacdo:
ﬁ Cédigo & CNPY & CPF = Razio Social & Empres:

Profissional
EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique na aba “Pendéncias”. O sistema exibira a relagdo de todas as pendéncias
registradas no sistema GEP.
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« Salvar  + Gerar GAD-E « Emitir Certificado & Imprimir Extrato * Fechar

soviaies | rivos | e

Dados da Empresa Profissionais Penalidades

Tipo Pendéncia + Blogueante < Data Inicio = Data Fim & Situacdo ¢ AcGes
521"??‘;:5550 de Descreden | . 16/12/2019 Cancelada
Eir;n?é:;:sssu de Descreden | . 17/03/2021 Cancelada
g?g:zﬁ;‘?ennvagﬁo Crede Nio 19/03/2021 Resolvida
Ades3o a nova Portaria Sim 14/04/2021 Cancelada
i?:;x;iggemvagé'o Crede N3o 30/04/2021 Cancelada

Para consultar o histérico da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP £ Pesquisar + Limpar

# Pagina inidial Codigo:
Processo Empresa Razdo Social: Nome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: - Situacdo:
E-mail:
Codigo & CNPT & CPF = Raz3o Social & Empres:

Profissional

EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique na aba “Historico”. O sistema exibira histérico de transagdes realizadas no
sistema GEP, como vinculagdes, renovacoes, alteragcbes de dados. O histérico
podera ser salvo nos formatos .pdf ou Excel.

« Salvar  + Renovar Credenciamento + Realizar Regularidade Anual | « Gerar GAD-E |+ Emitir Certificado & Tmprimir Extrato AcBies - » Fechar

Dados da Empresa Profissionais Penalidades Pendéncias Atividades l Patios | GAD-E | Notificacdo ﬂ_
WA
Data Datn D Doc | Empresa | Operador
Sty Tipo Histdrico & Vencimento Alteracdo & v p,\ B s Observagdo &
Inclusdo & Py ¢ < &
20/05/2021 Blogueio abertura Processos .
31:17:06 (Automatico) Bloqueio Abertura Process. Anexar HMLDETRA| 3882438
ig;?§f§321 Alteracdo de Dados Vencimento GAD: de [31/03.. | Anexar HMLDETRA| 32882438 tweste
i;jg?ggz E Vinculagido Proprietdrio de CDV (80784 HMLDETRA| 3114202 | sssssssss
ég;‘?g{igzl Vinculagdo Gerente de CDV (2072105... HMLDETRA| 32882438 teste
13/05/2021 . s i
15:00:06 AlteracSo de Dados Nome Fantasia: de [HMLCD... | Anexar HMLDETRA| 3114902 | Processo GEP n.: 2021002552
}?gg"ggzl Desvinculagdo Proprietario de CDV (80784 HMLDETRA| 3114002 Processo GEP n®: 20210025
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Para emitir o extrato da empresa

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apds, clique no cédigo da empresa:

GEP O Pesguisar |+ Limpar

# P&gina inidial Caodigo:
Razdo Social: Mome Fantasia:

Processo Empresa

Processo Profissional Tipo Empresa: . Situacao:

W Codigs & CNPI & CPF & Razdo Social & Empres:z

Profissional | | |
OD_EMP 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

DESENVOLVIDD PELA

[FROCERGS

2. Clique no botao “Imprimir Extrato”. Selecione se deseja salvar ou apenas abrir o
documento e aperte em “Ok”

& Imprmir Extrato
' Dados da Empresa Profissionais Penalidades I Pendéncias | Atividades | Pétios GAD-E —

« Salvar | « Gerar GAD-E  + Emitir Certificado

— Dados da Empresa
Abrir "Extrato_Empresa HMLCDVO4.pdf" *

Cédigo: HMLCDV04
Vocé escolheu abrir:

.= & = 2
Tipo Empresa: CDV - Centro de Dasmal Extrato_Empresa HMLCDVO4.pdf

Situacdo: Homalogada tipo: Portable Docurnent Format (PDF)
de: https://secweb.hmlintra.rs.gov.br

Razdo Sodial: * Pedro pecas SLU
|
Mome Fantasia; pedro pecas 0 que o Firefox d Eazec?
cnpl: = 00.000.000/0001-91 O Abrir no Firefox
tnamican Estaduak (®) Abrir com: | Adobe Acrobat Reader DC (aplicativo padriao) w 1
() Salvar arquive
q

Venamento Credenciamento: 08/07/2021

i [ Fazerisso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante,
Vencimento Regularidade Anual: Z0/04/2022

Vencimento GAD-E: = 31/03/2021 ————
o

Importante: O extrato da empresa € um documento que contempla um resumo dos registros
da empresa, como dados cadastrais basicos, datas de vencimentos, profissionais

vinculados, registros de pendéncias e penalidades.

Atualizado em 06/07/2021
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Para consultar os processos da empresa
1. No menu, cligue em “Processo Empresa”. O sistema exibira a lista de todos os
processos referente a empresa. A lista dos processos da empresa podera ser salva

nos formatos .pdf ou Excel.

& Pagina inicial = i
I—-- £ Pesquisar + Novo + Limpar
Processo Empresa
Tipo Processo: = Processo:

Processo Profissional

Situagdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizagdo Posse:
&‘ resa Usudrio Posse:
Empresa
L Processo ¢ Tipo Processo & Data Processo & Situacdo ¢ Em posse ¢
Profissional 2021002552 Alteragdo Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alterac3o Societdria 13/05/2021 Deferido
D t'- s 2021002548 Alterac3o Societdria 13/05/2021 Deferido
e ranRS 2021002466 Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho HMLCDVO4 / 7066441408
ESENVELYIDD PELA 2021002431 Alteragdo Societaria 12/04/2021 Cancelado
QROCERGS 2021002429 Alteracdo Societdria 12/04/2021 cancelado
2021002427 Alterac3o Societdria 12/04/2021 Cancelado
2021002423 | Alterac3o Societdria | 12/04/2021 | Cancelado
2021002421 Alteracdo Societdria 12/04/2021 Cancelado

Note que é possivel filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,
obtendo a relagao de todos os processos de renovacao de credenciamento ou vinculagao de

profissional, por exemplo.

Atualizado em 06/07/2021
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£ Pesquisar « Novo + Limpar
Tipo Processo; .l Processo:
P ~
Situacdo: Alteracdo de Enderego Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
s . Alteragao de endereco de patio
Usuario Possea: & eianal
Alteracdo Societdria
Descredenciamento

Processo & Desvinculacdo de Profissional - Data Processo & Situagdo &
2021002552 Inclus3o Atividade 13/05/2021 Deferido
2021002550 Inclus3o de patio adicional 13/05/2021 Deferido
2021002548 Regularidade Anual 13/05/2021 Deferido
STty Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunha
2021002431 Substituic3o profissional 12/04/2021 Cancelado
2021002429 Vinclaass da preRsserat - 12/04/2021 Cancelado
2021002427 T RIS U SO T 12/04/2021 Cancelado

Também é possivel filtrar a situacao atual do processo, selecionando “Situagédo”, podendo

obter a relacao de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

#i Pagina inicial

Processo Empresa

Tipo Processo: » Processo:
: 1
Processo Profissional I Situacdo: - Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:
7 ~
Rascunho

Empresa
Enviado para o credenciamento

Profissional Em andiise no redendiamento

Processo & . . Data Processo & Situacdo &
Devolvido para revisdo
Profissional 2021002552 13/05/2021 Deferido
Deferido -
2021002550 e Foiae 13/05/2021 Deferido
D tE"‘ eyl 2021002548 Cancelado 13/05/2021 Deferido
etranrs 2021002456 | |mesism— iojoga02t {EEE O]
CESENVALVIRD PELA 2021002431 Alteragdo Societdria 12/04/2021 Cancelado
[EROCERGS 2021002420 Alteracdo Sodetaria 12/04/2021 cancelado

Para consultar os detalhes de um processo, clique no numero do processo, que fica na
coluna “Processo”, conforme mostra a imagem abaixo:

# Pagina inicial

£ Pesguisar « Novo + Limpar

Processo Empresa Tipo Processo: | - Processo:

Processo Profissional Situac3o: g Empresa: HMLCDVO4 Organizacdo Posse:

Usuario Posse:

Empresa

Processo & Tipo Processo & Dats Processo & Situagdo &
Profissional I 2021002552' Alterac3o Societaria 13/05/2021 Deferido
2021002550 Alteragdo Sodetana 13/05/2021 Deferido

M ORI MDA 2021002548 Alterag3do Societaria 13/05/2021 Deferido

DetranRS 2021002466

Renovacdo de Credenciamento 16/04/2021 Rascunho

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o

histérico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:

Atualizado em 06/07/2021



& Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

& Exportar

Det

» Fechar

Docs

EM DEFESA DA VIDA

ranis

> =
R
n o)
NOVAS FAGANHAS
NA SDOURAMNCA PUOLICA

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

Documentos Solicitacdo & Agdes Situacao
Requerimento alteracdo societarias Q Visualzar Areausdn
contratual
Resposta Corregedoria - Alteracdo 3 :
oA Q Visualizar Anexado
Termo de Adesdo Q Visualizar Aprovado
Certiddo Simplificada da JUCERGS Q Visualizar Aprovado
Copia do Comprovante de inscricdo no = =
CNP1 Q Visualizar Aprovado

Para consultar os processos do profissional

1.

No menu, clique em “Processo Profissional”’. O sistema exibira a lista de todos os

processos referente ao profissional. A lista dos processos do profissional podera ser

salva nos formatos .pdf ou Excel.

& Pagina inicial

Processo Empresa

B Pesquisar

+ Novo

& Limpar

video Aula | Manual de OrientacSes IE" A

Tipo Processo: ” Processo:
Processo Profissional Skacio: N e m| Ard: o
ﬁ N® Documento: UF: = Nome Profissional:
Empresa Atividade: '
Organizacdo Posse: Usudrio Posse:
prafissional ProceiEh
w Naome Profissional & Tipo Processo & Atividade Situacdo ¢ Entrada Credenc < Em posse de ¢
D EM DEFESA DA VIOR 2021000107 | ACACIO RODRIGO MENTZ Credenciamento Atividade | Instrutor Tedrico Deferido
etranRS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTz | Renevacdo de Instrutor Pratico Deferido
Credenciamento
BESEHVOLYIDD PELK Keriovacsg da
[EROCERGS 2021000105 | ACACIO RODRIGO MENTZ PR Instrutor Pratico Cancelado

Note que é possivel

filtrar os processos por tipo. Para isso, selecione “Tipo Processo”,

obtendo a relagdo de todos os processos de renovacdo de credenciamento ou alteragao

cadastral de escolaridade, por exemplo.

& P3gina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

.

Empresa

Profissional

€4 DEFESA DA VIDA

A3 Pesquisar | « Novo

& Limpar

Video Aula Manual de €

y
I Tipo Processo:
i

Situacdo:
N Documento:
Atividade:

Organizagdo Posse:

Processo

MNom

Alteragdo de dados de Repasse
Alteragdo Escolaridade
Credenciamento Atividade
Credenciamento e Vinculacdo
Regularidade aAnual

Renovacdo Cadastramento

Renovacdo de Credenciamento

Processo:
= De: B Até: @
4 Nome Profissional:
e
0 & Atividade Situacdo & Entrada Credenc &
Atividade | Instrutor Tedrico

MaAakramne

2021000107 | ACACI
L T

Deferido

Atualizado em 06/07/2021
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Também é possivel filtrar a situagcao atual do processo, selecionando “Situagédo”, podendo

obter a relacao de todos os processos deferidos ou em rascunho, por exemplo.

& Pagina inicial

Processo

Processo Empresa

Processo Profissional

Emoresa

Empresa

Profissional

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

Além disso,

(selecione

£ Pesquisar |« Novo = Limpar Video Aula Manual de
Tipo Processa: Processo:
I Situagdo: el De: (o] Atd: m
NO Documento: MNome Profissional:
Abertos
Atividade:
Rascunho
Organizacdo Posse!| Enviado para o credenciamento
Em andlise no credenciamento
Prccfssu Nom Devolvido para ajustes Atividade Situacdo < Entrada Credenc ¢
Deferido
2021000107 | ACACI . fidade | Instrutor Tedrico Deferido
Indeferido
2021000106 | ACACIG Cancelado Instrutor Pratico Deferido

possivel fazer a busca do processo utilizando o nimero do processo

“Processo”) ou através do nome do profissional

(selecionando “Nome

Profissional”) ou ainda por meio do documento de identificagao do profissional (selecionando

“N° Documento”).

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

£ Pesquisar + Novo

* Limpar

Marual de

Video Aula

Tipo Processo:

Processo:

nnnnnnn

ANDTEA MERT?

PR AR e R

PR AT

Situagdo: bad De: (i} Ata: s
UF: = | Nome Profissional:
Atividade: M
Organizagdo Posse: Usuario Posse:
Processo Nome Profissional = Tipo Processo < Atividade Situagdo & Entrada Credenc ©

RrRAn I

Para consultar os detalhes de um processo, clique no niumero do processo que fica na

coluna “Processo”.

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa ‘
Profissional ‘

M DEFESA DA VIDA

Detranrs

O Pesquisar « Novo

+ Limpar

Video Aula

Manual de

Tipo Processo:

Processo:

DESENVALVIDD PELA

Situacdo: x De: o A @
N® Documento: UF: Nome Profissional:
Atividade: ¥
Organizacdo Posse: Usuario Posse:
Pmcsssu Nome Profissional = Tipo Processo & Atividade Situagdo © Entrada Credenc &
¢
) - 1
[Eczitoo0ss] PEPRO HENRIQUE DE Rermvagdo de Interprete de L1BRAS Deferido
' Credenciamento
2021000098 | PEPRO HENRIQUE DE Renovacdo de Interprete de LIBRAS Cancelado
Credenciamento

E possivel consultar todo o processo, como documentos anexados, detalhes do pedido e o

histérico completo, navegando pelas abas abaixo destacadas:
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Geral I Documentos | Histarico

Tipo de documento © Arguivos Situacdo Motiva
Requerimento Renovagdo de Credenciamento Q visualizar Aprovado
CERTIDAO NEGATIVA CRIMINAL FEDERAL Q Visualizar Aprovado
Certid3o Negativa Civel Just Estadual Q visualizar Aprovado
Certid3o Negativa Civel e Criminal da Justica Federal Q, visualizar Aprovado

Para consultar o cadastro dos profissionais vinculados — Administrador de INF

1. No menu, clique em “Profissional”’. O sistema exibira a lista de todos os profissionais

vinculados ao Centro. Em seguida selecione o profissional desejado, clicando no

numero do documento, na coluna “N° Documento”, conforme imagem abaixo:

@ Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

I Proﬂssionall

£ Pesquisar + Limpar

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

N® Documento: | UF: - CPF:
Nome: Situacdo Profissional: Ativo -
Atividade: - Situacdo Atividade: 2
Vencimento Atividade: @ Até: o] Cad. credor FPE:
E-mail:
N Documento & UE & Nome £
907¢ [ | RS PAULA DE SOUZA
706 RS PEDRO HENRIQUE
206 RS ADRIANG

E possivel consultar o cadastro navegando pelas abas em destaque, conforme a imagem

que segue:

# Pagina inicial

Processo Empresa

Processo Profissional

Empresa

Profissional

% Fechar

+ Salvar & Imprimir Extrato

Geral I Atividades

Empresas I Pendéncias

Penalidades I Certificados | GAD-E _

— Dados Pessoais

Nome:

CPF:

=

.=

Pprofissonal I

Org3o emissor:

=

PAULA DE SOUZA

9a79

S35/11

82¢

Doc.Oficial: Carteira de Identidade Civil
UE:* | RS -

Matricula operador SOE:® 228
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CAPITULO 2 — DOS PROCESSOS DO SISTEMA GEP

Através do sistema GEP — Gestdo de Empresas e Profissionais — é possivel solicitar
diversos servigos ao Credenciamento sem a necessidade de envio de documentagédo em
papel. A seguir, apresentamos o0s processos ja disponiveis no sistema bem como

orientacdes importantes ao processo.

Salve os documentos sempre em formato .pdf
Todos os documentos anexados ao processo devem estar salvos em formato .pdf:
a) Salve como .pdf ao digitalizar ou
b) Na opg¢ao Imprimir, troque a impressora para ‘Salvar em PDF’, ‘Imprimir em PDF’,
‘PDF Creator’, por exemplo. O documento nao sera impresso, mas salvo em

formato .pdf.

Sobre assinaturas no GEP

Conforme Portaria DETRAN/RS n.° 344/2020, os processos GEP aceitarao as seguintes
assinaturas em requerimentos, termo de adesdo, declaragbes ou outros documentos
exigidos:

a) Assinaturas reconhecidas em Tabelionato, por autenticidade, firmadas
diretamente no papel (assinar e autenticar no documento fisico). Os documentos
serao digitalizados (ja assinados) e anexados ao processo GEP.

b) Assinatura com certificagao digital emitida por Autoridade Certificadora da ICP-
Brasil, incluida no documento ja digitalizado.

i. Digitalize o documento e salve em formato .pdf. Abra com o Acrobat
Reader e utilize a opgao ‘Certificados’ -> ‘Assinar digitalmente’;

ii. Para as empresas, orientamos a utilizacdo da certificagdo digital da

empresa (CNPJ), quando houver mais de 01 proprietario, ou CPF, quando
unico proprietario;

iii. Para os profissionais, sera a aceita a certificagéo digital do CPF.

c) Os demais tipos de assinaturas previstos na Portaria ainda dependem de

desenvolvimento do nosso sistema. Por isso, nao estao disponiveis no momento.

Sobre os Requerimentos, Formularios, Termo de Adesao e Declaragdes
Fique atento aos processos que exigem Requerimentos, Formularios, Termos de Adesao

e/ou Declaragdes, pois € obrigatéorio que sejam utilizados exclusivamente os
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documentos gerados pelo sistema GEP, pois sido os modelos oficiais da autarquia e

estdo permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente preenchidos pelo

sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e anexar ao processo.

Sobre a guarda dos documentos encaminhados via GEP
E de responsabilidade do credenciado a guarda de todos dos documentos originais

encaminhados ao Detran, via sistema GEP, podendo a autarquia solicitar estes documentos.

Para incluir, editar ou excluir e-mail e/ou telefone(s)

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa.

GEP D Pesquisar + Limpar

# P3gina inicial Codigo:

Processo | cp: CPF:
Processo Empresa Razdo Social: Mome Fantasia:
Processo Profissional Tipo Empresa: = Situacdo:
h -mpresa E-mail:
M Codigo € CNP] < CPF & Razdo Social & Empresz
Profissional |
‘ Cap_EMP (.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

Detrangs

[ROCERGS

2. Na aba “Dados da Empresa”:

lI Dados da Empresal Profizsionais | Penalidades | Pendéncias

3. No grupo Contatos:
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270

i Dados da Empresa I Pr i | | énci | dad Pétios. GAD-E

—  Dados da Empresa

Codigo:

Tipo Empresa: =

Situacdo:

Razdo Sodial;

Home Fantasia:

ChPY:

Inscrigio Estadual:

Vencimento Credenciamento: =

Vencimento Regularidade Anual: *

Vencimento GAD-E: *

Contatos. '

—__E-mail

E-mail Comercial: = I

— Telefone

Fone Exibir no Site Msg Texto Agdes

51) 99959-998% Sim Whatsapp
h

{51) 0000-0000 sim Telegram, Whatsapp x

a. Para alterar o e-mail comercial:
i. Apague o e-mail existente, digite o novo e clique em Salvar.
b. Para adicionar um telefone:
i. Informe o nimero no campo.
ii. Caso queira que seja exibido no site do DetranRS, marque a caixinha
indicada pela seta.
iii. Clique em Adicionar.
c. Para Alterar a ordem de apresentagao dos telefones:

i. Selecione o telefone e arraste para a posi¢cao desejada

— Telefone —- Telefone
Fone: * Exibir no Site! | 4 Adicionar Fone: * Exibir no Site: | & Adicionar
Fone Exibir no Site Fone Exibir no Site
| t51) nooo-o000 i | (51) 0000-0000 Sim
(51) > T T :
(51) 99999-990% Sim

d. Para Editar o telefone:
i. Clique no “Lapis”. Sera habilitada a edicao dos dados do telefone.

Telefone
Fone: * Exibir no Site: | % Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
i
{51) 0000-0000 | Sim Telegram, WhatsApp x D
(51) 99595-9999 | Sim WhatsApp » f

ii. Sera possivel alterar o numero do telefone.
ii. Exibir ou ndo no site do DetranRS
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iv. Informar se o telefone tem, por exemplo, “Whatsapp”. Pode ser
marcada mais de 01 opg¢ao. Caso vocé tenha marcado para ‘Exibir no

site’, estas informagdes também constarao no site.

— Telefone
Fone: * Exibir no Site: | & Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Agbes
(51) 0000-0000 Sim | * Selecione i x L
{51) 99995-399% | sim [T u ‘ *®
[«#] whatsapp
[~] Telegram
Endereco =
SMS
e. Para excluir um telefone:
H H w\/” H
i. Clique no “X” indicado.
— Telefone
Fone: * Exibir no Site: | 4 Adicionar
Fone Exibir no Site Msg Texto Acdes
{51) 0000-0000 Sim Telegram, WhatsApp
(51) 99999-9995 Sim WhatsApp *

Senhas dos Administradores da INF: renovar prazo ou inicializar a senha

1. No Menu, escolha ‘Empresa’. Apés, clique no cédigo da empresa.

i Pagina inicial ‘

= O Pesguisar  + Limpar
Empresa Codigo:

Processo CNPI: CPF:
W Razdo Social: Mome Fantasia:
Tipo Empresa: - Situacdo:
Profissional
E-mail:
Processo
Recredenciamento Codigo & cNPT & CPF & Razdo Sodal & Empress
Regularidade Anual
‘ COD_EMP | 00.000.000/0001-00 EMPRESA LTDA

D tu.:.-. A ViDA s B

DBESENVOLVIDR PELA

PROCERGS

2. Para renovar prazo (Prazo do usuario expirou) ou inicializar a senha de um
Administrador (um Administrador pode reiniciar a senha do outro).
a. Selecione a aba “Profissional”.

| Dados da Empresa Penalidades | Pendéncias | Incorporadas .
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« Salvar | « Emitir Certificado = Imprimir Extrato ® Fechar

Dados da Empresa I Profissionais ' Penalidades I Pendéncias | Incorporadas _
. Refazer perfil ! Renovar prazo » Inicializar senha
Nome =~ Docurpenln CPFE = Anvidade Sllua_e;:ao ]
- - ¢
Ativo
[ Adm de_Irrstn:l.ngao ‘ Ativo |
1 1 : Financeira
Adm de_Inshtuu;ao A
Financeira
Adm de Instituico ‘ p— |
| Financeira

b. Selecione o profissional (1). Pode selecionar quanto forem necessarios.
Para renovar prazo, clique no botéo (2).
Para Reinicializar a senha, clique no botéo (3). O sistema enviara a senha
para o e-mail pessoal cadastrado no sistema. Lembramos que a senha é
pessoal e intransferivel (ndo pode ser utilizada por terceiros).

e. Sugestao: ao reiniciar senha, clique sempre em Renovar prazo e em

Inicializar senha.

Para solicitar vinculagao de profissional — Administrador de INF

Lembrando que a INF podera vincular, - e —

no maximo, 04 Administradores da ;Jﬁ s

INF - RECONET. o L
eicu

Regularidade Anual Regdlaridede Adal

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique o o ]

Desvinculago de Profissional
M- vinculago de Veiculo

¢ ’ ‘\/i 2 rDc lagsio de veicul
em ‘Novo’. Escolha ‘Vinculag&o de Detranrs o el
Renovagdo de Credenciamento
Alteragdo de Endereco

Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’. RROCERGS St s

a. Informe o RG ou o CPF do profissional e clique em ‘Localizar Profissional'.

% Fechar

Tipo:*: Vineulagio de Profissional

Informe o tipo de processo.

Nro Documento: UF: RS r CPF: Localizar Profissional

Informe ao menos um dos decumentos acima e cligue em "Localizar Profissional”.
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b. Caso o profissional seja localizado, mas nao possua a atividadepara

a qual

esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’ (1), selecione a

atividade — Administrador de INF (2) e clique em Salvar (3).

1

Gerente de CDV.

|

Responsavel Téenico de COV
 a substituicHo:

il substituto = clique em "Gerar Processo”

Atividade Situagio Reg Anual GAD-E

1 E>| Nova Atividada |

c. Caso o profissional nao seja localizado, sera necessario fazer a

inclusdo:

Fidsponal

Doe. Ldesbaiaie

uF: RS L ol el

|r.| profizecral nls o ecalizade. Cate deteja ncluir s na betla ac lada.

OFFy
[T —— I

<=

Clique em ‘Incluir Profissional’, digite o0 RG e o CPF e clique em
Avangar:

Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em
‘Salvar Profissional’:

Nome: *

Data Nascimento: *
Telefone:

E-mail*:

— Escolaridade

Emancipado:

Celular:

<4

Escolaridade:
Instituigdo:

Data conclusdo:

UF;

— Enderego

CEPs*

Tipo Logradouro:

Logradouro: * Nimero:
Complemento; Bairro:*
Municipio: * UE:* ot
Atividade: * »
—

Gerente de CDV

Responsavel Técnica de CDW

<=

O profissional passara a constar na lista como localizado.

iv. Selecione o profissional e a atividade desejada e clique em ‘Gerar

Solicitacao’:
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d. Caso o profissional seja localizado e ja possua a atividade, selecione
a atividade que deseja vincular.
i. Confira e corrija dados como telefone, e-mail e endereco.

ii. Clique em ‘Gerar Solicitacao’:

Nro Document o, UF RS v CPR

Atividades do profissional

| Atividade Situacdn Credenc. Reg Anual GAD-E

Instrutor Pratico Homologada 16/11/2017 16/11/2018 16/11/2017

Para prossequir, selecione uma atividade e cligue em * Gerar Salicitacdo”.

Contatos

Data Nascimento

f(Eterons el Celdlat . Dados disponiveis para atualizagdo pelo CFC

E-mail

Escolaridade

Escolaridade!

Instituigdo: UF: RS

= Dados disponiveis para
Nmero: « atualizagio pelo CFC

e. Clique em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Vinculacéo.
2. Clique na aba ‘Documentos’.
3. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de vinculagéo do profissional.
i. Imprima, assine (o responsavel pela empresa e o profissional).
IMPORTANTE:Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado

pelo_sistema GEP, pois € o modelo oficial da autarquia e esta

permanentemente atualizado. Além disso, ele j& vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

4. Anexe os documentos exigidos e clique em ‘Enviar Credenciamento’.
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+ Adguirir & Expaortar Docs » Fechar
| Geral I Documentos I Profissional I Histdrico
Documentos Profissional Acdes Situagdo Motivi P?art]\drgr Modelo
Reguerimento de vinculagdo de [VETa)
profissional Informado

Para solicitar desvinculagao de profissional

4 pégina inicial

1. No Menu, escolha ‘Processo’. Clique em Empress
‘Novo’. Escolha ‘Desvinculagao de ‘
Profissional ‘ e clique em ‘Avancar’. Recredencamenta

Reqularidade Anual

FM DETTMA D4 VIS

Detranrs

WUWHVIOE 1118

[ROCERGS

— Administrador de INF

2 Pesquisar * Limpar

Tipo Solicitago; |
Situagdo:
Usudrio Posse:

* Fechar
Tipo:*

Reqularidade Anusl
Vinculagio de Profissional
Vinculagdo de Veiculo
Desvinculagio de Veiculo
Substituicdo profissional
Renovagio de Credenciamento

Alteracio de Enderego
Alteragéo Societdria

2. O GEP apresentara a lista de profissionais da empresa. Selecione o profissional que
deseja desvincular.
| solictagio de Deswineulogdo de profissional

« Gerar Solictagdn | » Fechar
Hro Dacumento: UF: RS - CPF
atividade: i
Wome Profissional ~ atividade Situasdo Credenc & Reg Anual & GAD-E
PROFISSIONAL DE Despachante de
TESTE Trénsito s ATTEIERHE
PAULO DA, SILVA 3}
TG Medlica CFC ATINO 10/12/1999 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO ;
e médicn CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO ;
e s Médica CFC ATIVO 02/08/2001 10/10/2050
MEDICO PSICOLOGO ;
SR e Médica CFC ATTNO 02/08/2001 10/10/2050

3. Clique em Gerar Solicitago.
4. Na coluna ‘GerarDoc’, vocé tera acesso ao:
a. Requerimento de desvinculagao do profissional.

i. Imprima, assine e anexe.
| Edicio Processo - Desvinculacéo de rofissional - Processo:

+ Enviar Credenciamento | % Cancelar Processo | & Exportar Docs | % Fechar
|
P Onde
Documentos Profissional & Agdes Situagdo Motiva e Modelo  Gerar Doc

+ Escolher Arguive N&o Informade

Requerimento de desvinculagdo de
profissional

| el I Documertos I Profissional | istdrico
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IMPORTANTE: Utilize EXCLUSIVAMENTE o Requerimento gerado
pelo sistema GEP, pois € o modelo oficial da autarquia e esta
permanentemente atualizado. Além disso, ele j& vem previamente
preenchido pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar e
anexar ao processo.

5. Clique em ‘Enviar Credenciamento’.

Para solicitar substituicao de profissional — Administrador de INF

Em se tratando de recursos humanos, a Instituicdo Credora — INF precisa ter
vinculado pelo menos 01 Administrador RECONET para permanecer homologada. Sem ter
o minimo deste profissional a empresa sera automaticamente bloqueada até que
sejavinculado um substituto devidamente cadastrado.

Para evitar este tipo de bloqueio foi desenvolvido o processo de Substituicao
Profissional. Possibilita que a Instituicdo Credora, em um Unico processo desvincule o
profissional que sai da empresa e ja vincule seu substituto.

Para isto, basta seguir o passo

' Pagina inicial

apasso. _ g
[—
Empresa Tipo. Solicitagdo: |
¢ y Processo Shlagial
1. No Menu, escolha ‘Processo’. ‘
Clique em ‘Novo'. Escolha Recredsndismento
. . L. . . Regularidade Anual e
Substituicao Profissional ‘ e clique |
em ‘Avancar’. Detranks e ot
gROCERGS Pt s

| Desvinculagho de Veiculo

1

| Renovacko de Credenciaments
Alteragio de Enderego
Alteracio Societdria

2. Selecione o profissional a ser

substituido e clique em ‘Avancgar’.

o profissional que deseja substituir e clique em “Avancar”

Situagio Credenc Reg Anual GAD-E

HOMOLOGADO

HOMOLOGADO

HOMOLOGADO

[ ) EEEL

3. Informe o RG ou o CPF do substituto e clique em ‘Localizar Profissional’.
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« Gerar Solicitagdo | » Fechar
— Profissional a ser substituido
Frofissional:
Atividade:
— Profissional Substituto
Doc, Identidade: UF: RS - CPF: Localizar Profissional
Infarme ao menos um dos documentos acima & clique em "Localizar Profissional”,

a. Caso o profissional seja localizado,mas ndo possua a
atividadepara a qual esta sendo vinculado, clique em ‘Nova Atividade’

(1), selecione a atividade (2) e clique em Salvar (3).

al:
le: Responsavel Técnico de CDV.

— Profissional Substituto

Doc. Identidade: URlRS v PR

Nome: Gerente de CDV

Responsavel Técnico de CDV
Informe a data para efetivar a substituicso:

~ Profissior

Para prosseguir nal substituto e clique em "Gerar Processo”

1o Atividade Situagio Credenc Reg Anual GaD-E
|

1 E>| |

| Registros ndo

b. Caso o profissional nao seja localizado, sera necessario fazer a

inclusao:
— Profissional Substituto
Doc. Identidade: UF: | RS - CPF: Localizar Profissional
IO profissional ndo foi localizado. Caso deseja incluir cliqgue no botdo ao lado. Incluir Profissional I @

a. Clique em ‘Incluir Profissional’, digite o0 RG e o CPF e clique

em Avancar:

Limpar * Fechar

MNe Documenta: UF: - CPF:

b. Preencha os dados exigidos, selecione a atividade e clique em
‘Salvar Profissional’:
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o MO r%
3

;ﬁ
@

Iusnaﬂc

> @
o &

0 .
. 4
NOVAS FACANHAS

Pk SECURANEA PUTLICA

EM DEFESA DA VIDA

Detranrs

Nome: *

Data Nascimento: *

Telefone:

E-mail*:

— Escolaridade

Emancipado:

Celular:

Escolaridade:
Instituigdo:

Data conclusdo:

UF:

— Enderego

Legradouro:*
Complemento:

Municipio:®

CERsE]

Fo] Tipo Logradouro:
MNimera:
Bairro:*

UF:* E

Atividade: *

-

—:

Gerente de CDV

=

c. O profissional passara a constar na lista como localizado.

Responsdvel Técnica de CDW

d. Selecione o profissional e a atividade desejadae clique em
‘Gerar Solicitagao’:

1 Profissional Susbstituto

Para prosseguir selecione o profissional substituto e cligue em "Gerar Processo”

Nome Profissional = Atividade Situagdo Credenc Reqg Anual GAD-E

Responsavel Técnico de CDV Cadastrada

Nova Atividade

e. Caso o profissional seja localizado, selecione a atividade

desejada e clique em ‘Gerar Solicitagao’:

+ Gerar Solicitagio

% Fachar

— Profissional a ser substituido

Profissional:
Atividade:

— Profissional Substituto

Doc. Identidade: UF: RS Localizar Profissional

Marme:

—  Profissional Susbstituto

Para prosseguir; selecione o profissional substituto e clique em "Gerar Solicitagda”

Mome Profissional = Atividade Situagdo Credenc Reg Anual GAD-E

L. Diretor Geral CFC Homologada 28/04/2016 30/06/2020 31/03/2020

Cliqgue em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de Desvinculagao.
Na outra linha, clique novamente em ‘GerarDoc’ para gerar o Requerimento de
Vinculagéo do novo profissional.

Assinados os requerimentos, anexe.
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IMPORTANTE:Utilize EXCLUSIVAMENTE os Requerimentos gerados

pelo sistema GEP, pois sdo os modelos oficiais da autarquia e estao

permanentemente atualizados. Além disso, eles ja vém previamente
preenchidos pelo sistema, sendo necessario apenas imprimir, assinar

€ anexar ao processo.

7. Ao anexar todos os documentos exigidos, clique em ‘Enviar Credenciamento’.

w Enwiar Credenciarmiento » Cancelar Solicitagdo & Exportar Docs » Fechar

Acdo solicitada:
Desvincular
- a o Onde
Documentas Profissional & Aghes Situagia Mativo : Modelo Gerar Doo
Retirat
| | + Escolher Arguivo | Mo Informado | ‘ ﬂTl |
Acao solicitada: Yincular
Documnernitos Profissianal = R el T onde Modela ke
Retirar
| + Escolher Arquive | Mo Informado ‘ |
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